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lNTRODUCCION 

Cada vez que mencionacos la palabra empresa, viene a 

nuestro pensamiento la idea del empeño por cor~eguir algo a 

trav~s de las actividades de una persona 0 persona3 a quie-­

nes unen intereses comunés, que per$isuen la misma finalidad 

y efectuan operaciones con terceros. Por tanto, lo que deter 

mina la existencia de las empresas es su persistencia en un 

prop6sito, su capacidad para lograrlo y que a ese fin se de~ 

tine la suma necesaria de recursos humanos, técnicos y mate­

riales. Con estos elementos surge la empresa en la sociedad, 

por lo que puede afirmarse que existe en la vida cotidiana -

como respuesta a una necesidad qúe comparte la colectividad. 

En la medida en que la empresa crece y se diversifica, 

nace también.la necesidad de la administración como elemento 

coordinador de la misma. 

Pero la empresa, como un producto social, lleva implíci 

ta s~ calidad de dinamismo, de desarrollo y evoluci6n en si 
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misma. Esto trae aparejada mayor complejidad en los elemen­

tos que la componen, haciendo indispensable el establecimie_!! 

to de controles en las operaciones que realiza, para lograr 

los fines que la administraci6n se ha propuesto. 

Ahora bien, la auditoría administrativa constituye un~ 

moderna herramienta de control cuya funci6n principal es la 

de emitir un diagn6stico sobre la administraci6n general de 

una entidad, con base en un patr6n ideal y mediante la revi­

si6n, el estudio y análisis de la misma. 

Es por ello que se despert6 en nosotros el entusiasmo 

por este interesante campo de la administraci6n, tan necesa­

rio en nuestro país, por las oportunidades que brinda, sobre 

todo a las empresas medianas y pequeñas, que son las más re­

presentat.ivas en la economía nacional. 

Asimismo y en virtud de que al iniciar nuestro Semina-­

rio de Investigaci6n, el país atravesaba por la más grave -­

crisis econ6mica de los ~ltimos afios, resultado de las medi­

das adoptadas por el Gobierno Federal en febrero y agosto de 

1982, para alterar la paridad cambiaría del peso mexicano 

resp~cto al d6lar, y acrecentarla por la nacionalizaci6n de 

la Banca y el establecimiento del control de cambios, consi­

deramos de gran trascendencia avocarnos a una de las empre--



sas que resentían en mayor medida esta situaci6n, 

Por las razones antes expuestas se eligi6 BOND Equipos 

de Oficina, S.A., empresa cuyo giro exige relaciones comer-­

ciales con el extranjero. 

Por último, motivados por el espíritu emprendedor del -

Director de la empresa iniciamos la presente investigaci6n, 

en la cual trataremos de demostrar la siguiente hip6tesis. 

"Una empresa afectada por el control de cambios, no es­

tá forzosamente destinada al fracaso, si se utilizan adecua­

damente las técnicas administrativas". 

3 
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CAPITULO I 

ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

1.1 Orígenes y Evolución de la Auditoría Administrativa. 

Al surgir la Revolución Industrial, con el advenimiento 

de las máquinas, los problemas económicos fueron presentán­

dose cada vez más complejos en las empresas, requiriéndose 

forzosamente optimizar los recursos con que contaban, a fin 

de mantener una posición ventajosa en la sociedad indus---­

trial a la que pertenecían. 

Un gran desarrollo económico, tecnológico e industrial, 

fue la característica esencial de este período, desprendién 

dose como consecuencia, que los problemas se hicieran más -

complejos debido a la magnitud cada vez mayor de las activ1 

dadas en todas las áreas de· las empresas, haciéndose paten­

te la necesidad de controlar las mismas. 

En la segunda mitad del siglo XIX, se observa ya la 

imperiosa necesidad del control en las empresas. 
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En esta época, la gerencia vigilaba las operaciones por 

medio de la supervisi6n directa. Esto era posible cuando -

los negocios eran pequeños y el dueño o empresario poseía -

un conocimiento detallado de todas las facetas de la ópera­

ci6n, pero carecía de las técnicas especializadas en aspec­

tos administrativos, 

Esta situaci6n propicia la inquietud de Frederick W. 

Taylor y Henry Fayol, quienes en el siglo XIX inician el e~ 

tudio de la administración científica proriamente dicha. 

Al principio del presente sigl0 F. Taylor lleva a cabo 

unos estudios en Philadelphia, para estimar el rendimiento 

de los obreros y el aprovechamiento de los recursos materi~ 

les para controlar la producci6n. Con esto da principio la 

necesidad de evaluar los niveles administrativos. 

Los puntos principales de este estudio fueron: 

-Seleccionar a los hombres más calificados en el trabajo. 

-Instruirlos en los métodos más eficientes para incrementar 

la producción y enseñarles a reducir movimientos super---­

fluos. 

~conceder incentivos en forma de salarios más altos para 

los trabajadores más eficientes. 

Con estos estudios, Taylor dej6 la vía abierta para que 

los emprosarios e ingenieros iniciaran investigaciones con 
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las que se pudiera evaluar el desarrollo de la industria. 

Henry Fayol contribuy6 de manera activa mediante el des~ 

rrollo de técnicas para la evaluaci6n de actividades de la 

industria. Al final de su vida, el iniciador de la Admin.i.:!_ 

traci6n Científica, menciona la auditoría administrativa en 

una entrevista llevada a cabo por la publicaci6n "Cronique 

Social de la France" en el año de 1925, al decir que el me 

jor método para examinar una organización y determinar las 

mejoras necesarias era estudiando el mecanismo administrat.! 

vo, para determinar si la planeaci6n, la organizaci6n, el -

mando, la coordinaci6n y el control, están adecuadamente -­

atendidas, esto es, si la empresa está bien administrada. 

( 1 ) 

De esta forma, Taylor y Fayol llevaron a cabo las fun-­

ciones básicas de lo que actualmente se conoce con el nom-­

bre de Auditoría Administrativa. 

Así, la Auditoría Administrativa nace de.la necesidad 

ele los directivos, de contar con un instrumento preciso en 

la medici6n y evaluación de los métodos y eficiencia en las 

operaciones, funciones y áreas en la empresa. Su aplica--­

ción práctica empieza alrededor de la década de loa cincue~ 

tas, donde el desarrollo de las macroempresas hace necesa-­

rio profundizar en el pensamiento técnico y crear controles 

y medios de información con bases científicas, como respue~ 

(1) ANAYA SANCHES CARLOS E. Auditoría Admva. ECASA 2a. Ed. 
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ta a las exigencias del mercado, en cuando a mejor calidad, 

servicio y precio, surgiendo así la necesidad de abatir los 

costos de operación para subsistir entre la competencia, y 

la mejor forma para lograrlo era optimizando las,.funciones 

administrativas, valiéndose de la revisión, estudio y eva-­

luaci6n de dichos mercados. 

Cambio y crecimiento son aspectos que deben marchar con 

juntamente, ya que traen consigo todo lo que es deseable en 

las empresas, como por ejemplo: perfeccionamiento en las -

técnicas, administración más eficaz, oportunidades de creci 

miento, etc. Por tanto, entre otros retos a la capacidad y 

preparación de los dirigentes, éstos se ven en la necesidad 

de encarar una serie de dificultades que requieren tomar d~ 

cisiones acertadas, ya que un error puede conducir al frac~ 

so de las empresas y ésto, no solo afecta a los duefios de -

tales empresas, sino también repercute en la vida económica 

del país de que se trate. 

L2 Concepto de Auditoría Administrativa. 

La Audit?ría Administrativa puede ser considerada como 

un elemento preventivo de gran importancia, además represen 

ta upa ayuda significativa a las empresas en su necesidad -

imperante de contar con una organizaci6n adecuada que ase&!! 

re y salvaguarde su desarrollo. 
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A continuaci6n citamos varias definiciones de los auto-

res que consideramos más relevantes en el área que nos ocu-

pa: 

1. 2 .1 • WILLIAM P. LEONARD 

"La Auditoría Administrativa puede definirse como un 

examen completo y constructivo de la estructura or­

ganizativa de una empresa, institución o departame~ 

to gubernamental; o de cualq\ti.!'lr otra E>ntidad y de 

sus métodos de control, medios de orcraci6n y em--­

pleo que dé a sus recursos humar...>s y ma':erif'.les" (2) 

1.22. BANCO DE MEXICO. -ANALISIS FAC~CRIAL-

"Análisis de potencialidad de la productividad". (3) 

1.2.3. JOSE ANTO:t;IO FERNANDEZ ..\REliA 

"La Auditoría Administrativa es lu 1evisi6n objetiv~ 

.met6dica y completa, de la satisfacci6n de los obj~ 

tivos institucionales, er. base a los niveles jerár­

quicos de la empresa, en cuanto a su estructura y -

participación individuai de los integrantes de la -

insti tuciÓn". ( 4) 

1;2.4. FABIAN MARTINEZ VILLEGAS 

"La Auditoría Administrativa es el examen metcSdico y 

ordene.do de los objetivos de una empresa, de su es­

tructura orgánica y de la utilización y participa--

WILLIAM P.LEONARD. Ad.Admva. Diana, 1971 p.45 
FDEZ.ARENA JOSE A. La Ad.Admva. Diana, 1973- p.11 
FDEZ.ARENA JOSE·A. Ob.Cit. p. 14 



9 

ci6n del elemento humano a fin de informar sobre el 

objetivo mimno de su examen". ( 5) 

1.2.5. DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS ADMUIISTRATIVOS. SE-­

CRETARIA DE LA PRESIDENCIA 

"Técnica depurada y compleja que lleva a cabo el e.§_ 

tudio completo de la estructura y del funcionamie.!! 

to de un organismo administrativo, que permita de,,. 

tectar posibles fallas administrativas antes de -­

que se generen verdaderos problemas, así como pla­

near técnicamente las soluciones que se requieran" 

(6) 

De las definiciones anteriores, podemos concluir que la 

Auditoría Administrativa localiza con exactitud el centro -

del problema, eludiendo trabajos innecesarios en otras 

áreas, con el objeto de que los esfuerzos directivos se en­

caminen a las áreas críticati. Al mismo tiempo, proporciona 

a la direcci6n de la empresa los suficientes elementos de -

juicio para percatarse de si se están logrando los planes y 

objetivos establecidos, señalando si su estructura contrib~ 

ye al cumplimiento de ellos, si la comunicaci6r. es fluida, 

si sus funciones y responsabilidades instituidas son ade--­

cuadas, si los sistemas y procedimientos tienen puntos déb1 

les y si los recursos materiale~ y humanos· son convenientes 

y utilizados a su debida capacidad. 

(5) MTEZ.VILLEGAS FIBIAN. El C.P. y la Ad.Admva. ECASA, 1977 
(6) DIR.GRAL.EST.ADMVOS. Sl'ía. de la Presidencia 
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1.3 Importancia y Necesidad de la Auditoría Administrativa. 

La empresa de hoy en día .se caracteriza por su alto gr_!!: 

do de compJ ej idari, resultado del constan te cambio en las r!!_ 

lacion~s econ6micag, humanas, sociales y políticas, que in­

cide en una cada VP.Z más delicada toma de decisiones. 

Existen algunos factores que limitan el comportamiento 

empresarial, los cuales se mencionan a continuaci6n: 

- Las utilidades ya no son exclusivt>JDente de los inver­

sionistas, sino que también el trabujadcr tic~c su -­

participaci6n. 

- El Estado exige cada vez más impuestos y ejerce una -

vigilancia más estrecha en el cumplimiento de los mi~ 

mos. 

- El público consumidor se muestra más exigente. 

- La competencia es más aguda e influyente en la vida -

de las empresas, 

Lo anterior exige a la Direcci6n que además de cercio-­

rarse de la precisi6n y confiabilidad de sus controles so-­

bre la·informaci6n, cuente con mejores medios de control, -

sobre todo en las áreas de organizaci6n, recursos humanos y 

técnicos. 

Ante esta gama de problemas, se presenta la Auditoría -
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Administrativa como una herramienta indispensable en las -­

empresas, con las siguientes características: 

Pro¡:.Ssi tr.: 

Alcance: 

Orientaci6n: 

Objetivo: 

Medici6n: 

Profundidad: 

Resultados: 

.Aprecia:;.: y me ;jorar la ::iabilidar' 

administrativa y funcional. 

Una operaci6n, departamento, 

área o toda la empresa. 

Hacia el estado operativo de la · 

empresa, desde el punto de vista 

actual, con proyecci6n hacia el 

futuro. 

·Determinar la eficiencia adrnini~ 

trativa, evaluando cualquier ac­

tividad o funci6n de la empresa. 

Los principios y t'écnicas de la 

administraci6n científica, 

Debe ser lo suficientemente com­

pleta y exhaustiva. 

Informe completo, con opini6n y 

observaciones sobre la empresa, 

área, funci6n, departamento, etc., 

así como el planteamiento de po-. 

sibles alternativas de soluci6n. 



Interesados: 

Frecuencia: 

12 

Interés interno: Gerencia Gene-

ral y Departamental. 

Periódica, pero su periodicidad 

es indefinida en la mayoría de 

los casos. 

Así, la Auditoría Administrativa permite a los ejecuti­

vos de la empresa, conocer si los objetivos que se han fij~ 

do son los adecuados en cuando a su posibilidad de alcanz~ 

los y claridad en su exposición. 

Verifica si se está cumpliendo en la empresa con los -­

principios básicos de la Administración Científica, princi-

palmente en cuando se refiere al uso del adecuado proceso -

administrativo e implementación de las áreas funcionales. 

Me jora los sistemas y procedimientos de operación, e·li­

minando pér~idas y corrigiendo deficiencias. 

· ....... 
Simplifica funciones administrativas pará aprovecha:r ai 

máximo el personal que las desempefia. 

Permite saber si las !unciones que han sido· asignadas a 

cada nivel jerárquico, son las necesarias y suficientes pa­

ra alcanzar los objetivos fijados. 

En síntesis, la Auditoría Administrativa permite a la -
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empresa conocerse mejor a sí misma y, por tanto, conocer lo 

que es mejor para el1a. 

La práctica constante de este tipo de revisiones, dará 

a la empresa la oportunidad de superarse y alcanzar los ob­

jetivos que se ha propuesto con un más amplio margen de se­

guridad. 
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CAPITULO II 

ANTECEDENTES DE LA EMPRESA 

2.1 Primera Etapa. 

El fundador de J. M. Internacional y Cía., inicia acti­

vidades el 1o. de enero de 1959 con un capital de $10,000.00 

apoy~dose en la experiencia adquirida durante 21 años de -

servicio, en el área de Ventas, de distintas empresas. 

Las actividades de la empresa consistían en la compra -

venta de accesorios para oficina, de fabricaci6n nacional, 
tales como: papel y líquidos para la limpieza y operaci6n 

.de máquinas. Al mismo tiempo se producía, en pequeña esca­

la, algunos de los líquidos para su venta. 

2.1,1. 'Estructura y Funciones. 

2.1.1 .1 Gerente 

- Preparar líquidos para la limpieza y opera--- . 

ci6n de máquinas. 
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- Adquirir los accesorios para oficina, de fa-­

bricaci6n nacional, así como los líquidos que 

no se producen en la empresa. 

- Colocar los productos en el mercado. 

2.1.1 .2 Secretaria 

- Elaborar y controlar los documentos generados 

por las labores del. Gerente. 

2.1.1 • 3 Auxil.ia.r 

- Auxiliar en las labores del Gerente. 

Como en realidad, .La idea del fundador era representar 

productos que, por su especialidad, no cualquiera se arrie~ 

gaba a manejar, opt6 por realizar un análisis de aquellos -

productos que le otorgaran mayor exclusividad en el merca-­

do. 

Con objeto de cristalizar esta idea, procedió a solici-· 

tar representaciones en empresas de diversas partes del mu~ 

do, obteniéndolas en un término de 2 meses, gracias a su e~ 

pacidad .Y prestigio personales. 
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2.2 Segunda Etapa. 

En junio de 1959, se constituye como Sociedad ªn6nima -

(con 7 socios), cambiando su razón social a BOND, Equipos 

y Accesorios de Oficina, S.A., incrementando el capital a -

s100,ooo.oo, habiendo aceptado las representaciones de las 

siguientes especialidades: 

- M~quinas para amarrar bultos. 

- Máquinaa duplicadoras. 

- Equipos para rotular direcciones. 

Al tener estas representaciones, se desprendieron las 

siguientes ventajas: 

a) Mayor control del Mercado. 

Se adquiría de primera instancia gran participa-­

c i6n en el mercado, con mínimas posibilidades de 

cederla a mediano plazo. 

b) Requerimien~o de accesorios para el funcionamiento -

de las máquinas y equipo. 

La venta de la máquina y/o equipo, implicaba la -

creaci6n de un mercado cautivo. 

Como consecuencia del exiguo capital con que se contaba 

en esta segunda etapa, la empresa constituy6 su mercado, en 

la mayor parte, por Instituciones Bancarias, las cuales 
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cubrían el requisi.to de solvencia, esencial para la rápida 

recuperaci6n de la cartera, siendo ésta, indispensable para 

el desarrollo de la empresa. 

2.2.1. Estructura y Funciones. 

22.1.1 Gerente 

- Administrar los recursos de la empresa. 

·- Colocar los productos en el mercado. 

2.2.1.2 Subgerente 

- Realizar los trámites de importación. 

2.2.1. :5 Agentes de Ventas (2 personas) 

- Colocar los productos en· el mercado. 

2.2.1.4 Secretaria 

- Elaborar y controlar los documentos generados 

por las labores del Gerente y dél Subgerente. 

2.2.1 .5 Empleada Administrativa 

Elaborar y controlar remisiones y facturas. 

2 .2.1 .6 Mecánico· 

Revisar el aspecto técnico de las máquinas o 

equipo, antes de la venta. 
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La contabilidad de la empresa era efectuada por un -

Contador Externo. 

2.' Tercera Etapa. 

Para el año de 1964, se han aceptado nuevas representa­

ciones, entre eilas destacan las siguientes: 

• Máquinas par hacer relieve en placas metálicas y tar­

jetas de plástico . 

• Impresoras de tarjetas. 

Máquinas para hacer' fajillas (de dinero) 

• Máquinas selectoras de monedas. 

Máquinas contadoras de dinero (las que a la fecha se 

han constituido como los artículos de mayor importan­

cia, debido al alto margen de utilidad que generan) 

Es en esta etapa, cu~do se crea otra Sociejad An6~ima 

cuyo capital social ascendía a $500,000.00, y estaba forma­

da por 8 socios, bajo la denominación de BOND Industrial, -

S.A., dedicada a ia fabricación de muebles metálicos, tales 

como: gabinetes, gavetas, mesas para máquina, etc. 

Esta empresa fungía como filial de BOND, Equipos y Acc~ 

serios de Oficina, S.A., cuyo. objetivo era apoyar las acti-
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vidades de comercializacion de los equipos de importaci6n. 

Posteriormente fue cedida, a manera de liquidaci6n, a -

los obreros, puesto que generaba problemas de personal que 

no fue posible controlar. El problema fundamental, radica­

ba en la escasa oferta de mano de obra calificada en el meE 

cado. 

2,3j, Estructura y funciones. 

La estructura y funciones de BOND, Equipos y Acces2 

rios de Oficina, S.A., se manti~ne igual que en la -

segunda etapa. 

2.4 Cuarta Etapa, 

En el afio de 1974, la empresa cambia nuevamente su ra-­

z6n social a BOND, Equipos de Oficina, S.A., denominaci6n 
- -

que ha persistido hasta la actualidad. 

Debido a la reinversión peri6dica de las utilidades, el 

capital ha ascendido a $2'000,000.00 y las ventas, por 

~~nsiguiente,, han aumentado 30 veces con respecto a 1a pri­

mera etapa. 

A continuaci6n se mencion'an las representaciones más 

importantes: 
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2.4.1. Representaciones. 

2,4,1,1. Representaciones Inglesas: 

Empresa fabricante de una extensa gama -

de máquinas especiaJ.izadas en rotulación 

de datos fijos, así como equipos para 

ser utilizados dentro de los sistemas de 

tarjetas de cr~dito. 

Empresa que fabrica billetes de más de -

110 países en el mundo y fabrican~e tam­

bién, de máquinas para contar billetes, 

cupones, acciones y papel. 

Empresa fabricante de máquinas destruct.5!, 

ras de documentos. 

2.4.1.2. Representación Americana: 

Empresa fabricante de máquinas laminado­

ras para la producción de tarjetas de -­

plástico, tanto de crédito como de iden­

tificación. 

2.4.1.3. Representación Argentina: 

Fabricante de máquinas contadoras de mo­

neda y personalizadora de cheques. 

Asimismo, se inician en la producción de tarjetas de cré­

dito, como pioneros en el país, ~ siendo competitivos a nivel 

internacional, tanto en calidad como en precio. 
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2.4.2. Estructure. y Funciones, 

2.4,2.1 D:!.recc16n General, Gerenoio. y Subgarencia 

Coordinar y dirigir el objetivo dé la on1p:reoa 

con las mAtaa y aspiraciones particulnroa do 

cada uno de los trabajadores de la miema oon 

el fin de que loa beneficios sean mutuos. 

2.4.2.2 Departamento de Ventas 

- Colocar loa productos de la empresa a la van­

guardia del mercado. 

2.~2.3. Departamento Técnico 

- Conservar en buen estado el equipo vendido, -

mediante el servicio de mantenimiento. 

- Revisar las máquinas provenientes de las fá-­

bricas para ser entregadas en óptimas cond1-­

ciones al comprador. 

2.4.2.4 Departamento de Tarjetas de Crédito 

- Producir un .gran volumen de tarjetas de créd! 

to e identificación. 

2.4.2.5 Departamento de Grabado 

- Ofrecer el servicio de grabado (relieve de d~ 

toa en placas metálicas y tarjetas plásticas) 

a aquellos clientes que no pueden invertir en 

la compra de una máquina grabadora. 
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2.4.2.6 Departamento de Almacenes, Entregas y Mensajería 

- Recibir la mercancía. 

- Clasificar debidamente la mercancía. 

- Entreco.r opo·rtunam.;nte la mercancía al Clien­

te. 

2.4.2.7 Personal de Oficina 

- Llevar los registros administrativos de la -­

empresa, para estar en posibilidades de con-­

tar con la informaci6n requerida por la misma. 

- Controlar las existencias, facturación, comi­

siones a Agentes de Ventas, Cobranza, Cotiza­

ciones, Pedidos a Proveedor.;s, Corresponden-­

cía en general y atenci6n person~l a clientes 

y proveedores. 

2.5 Etapa Actual. 

En la actualidad, la tarjeta de crádito constituye su -

principal producto y se exporta a pa!ses como: Colombia, 

Panamá, Chile y Estados Unidos, 

Por otro lado, se planea explotar la marca que habían -

registrado con anterioridad, ya que debido a las condicio-­

nea econ6micas que privan en el. país, resulta necesario pr~ 

ducir aquellos artículos que hasta la fecha se han venido -
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importando. Al respecto, han comenz&do por la fabricaci6n -

de impresoras de tarjetas, ya qu9 representan mayor simplicJ: 

dad en lo referente a la manufactura. 

La empresa, en términos gen~rales, ha crecido: 

• a base de reinversi6n de utilid~des, 

bajo los supuestos de la experiencia, e 

• implantaci6n de nuevos siste~as, de manera informal. 

El capital contable asciende a la canti~ad de 

$20 1 000,000.00 y las ventas se elevan, en 1982, a una suma 

de $70'000,000.00. 

La estructura actual d.e esta empr-esa, puede o:ise:::"varse 

claramente, en el organigrama qu~ se muestra a co~tinuacién 

en la siguiente hoja. 
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CAPITULO III 

M E T O D O L O G I A 

En el desarrollo de toda Auditoría Administrativa, para 

que ésta cumpla satisfactoriamente los objetivos que se pro­

pone, es necesario que se determine un método específico que 

nos permita llevar a cabo el estudio en forma sistemática. 

Debido a que en cada empresa se presentan diferentes ca­

racterísticas, situaciones y factores que interactúan en el 

medio ambiente de la misma, y éstos representan elementos d~ 

terminados para la elecci6n del criterio metodológico a se-­

guir, éste deber.~. ser adaptado a la situación concreta que -

se presente en el desarrollo de la investigaci6n. 

Con el fin de tener una visi6n más amplia para determi-­

nar y.establecer el método adecuado en el análisis y evalua­

ci6n administrativa de la empresa que nos ocupa, se ana~iza­

~on los diferentes enfoques metodol6gicos planteados por di­

ferentes autores, los cuales se bnuncian en los siguientes -

cuadros sin6pticos. 
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3.1 Metodologías propuestas por varios autores 
(cuadro sinóptico) 

A U T O R 

ALVAREZ ANGUIANO 
JORGE 

K E T O D O L O G I A 

A. Planeaci6n de la Auditoría -
Administrativa. 

- Investigaci6n preliminar 
- Entrevistas previas 
- Definición del área a in--

vestigar 
- Determinación de detalles a 

estudiar 
- Determinaci6n de tiempo y 

personal disponible para 
la auditoría. 

B. Obtención y estudio de la -
Informaci6n. 

Cuestionarios 
- .c.ntrevistas 
- Lista de confrontaci6n y 

verificación. 
- Observaci6n directa 
- Entrevistas a fondo 

C. Evaluación 

- Ponderación de funciones 
- Determinación de factores 

a evaluar 
- Asignación de puntos a los 

factores 

D. Informe de la Auditoría 

- Evaluación de la Empresa 
- Recomendaciones . 
- Control de recomendaciones 



A U TO R 

ANAYA SANCHEZ 
CARLOS ENRIQUE 

BAt<CO DE MEXICO. 
"Al'lALISIS FACTORIAL" 

M E T O D C L O GI A 

A. Investigación, observación y 
verificación. 

B. Revisión y evalttación de: 

-Factores internos: 

26 

Procesal: Planeación-Organi 
zación-Dirección y Control­
Funcional: Areas funcionales 

• Analítico: Puestos, tiempos 
y movimientos, formas y cos 
tos. 

-Factores Externos: 

• Medio ambiente: clima, pre­
cios, comunicación, aspectos 
sociológicos-psicológicos ju 
r!dicos. -

A. Analizar la operación total de­
terminando los factores que en 
ella intervienen. 

B. Definir las funciones de esos 
factores que operan con rela-­
ción al resultado esperado de 
la -operación en su conjunto. 

C. Determinar el grado en que el 
desempefio real y objetivo de 
estas funciones éon~ribuye r.on 
su participación específica y 
necesaria al esfuerzo total. 

D. Investigar qué factor o paráme 
tro ejerce en determinadas coñ 
diciones una influencia decisI 
va, favorable o adversa en la­
operación. 



A U T O R 

DIRECCION GENERAL DE 
ESTUDIOS ADMINISTRATI 
VOS. SECRETARIA DE -
LA PRESIDENCIA 
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M E T O D O L O GI A 

A. Planificaci6n del estudio 

- Definici6n del problema y 
objetivo del estudio, 
Investigación preliminar 

- Autorización para realizar 
el estudio. 

- Elaboración del plan de ··­
trabajo. 

B. Recopilaci6n de datos 

- Requisitos que dP.be reunir 
la recopilaci6~ de datos 

- Registro de los Datos 
Tér.nicas dP. recopilación -
de datos 
Datos que conviene recopi­
lar 

- Far.to!:' humano. 

C. Análi~ifi ce los datos. 

Naturaleza y Frop6sito del 
análisis 

- Procedimiento de análisis 
- Técnicas e instru~entos de 

análisis. 

D. Formulaci6n de recomendacio­
nes. 

Consideraciones previas a 
la formulación de recomen­
dac ior,es. 

- Formulación de propuestas 
- Tipos de recomendaciones 

Elaboración del informe 
- Toma de decisiones 

Diseño del nuevo sistema. 

E.. rmplantaci6n 

- Programa de implar.taci6n 
- Métodos de implantación 

Integración de Recursos H~ 
manos y materiales 

- Ejecución del programa de 
implantación 
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AUTOR METODOLOGIA 

FERNA?\DES ARF.NA 

JOSE ANTONIO 

F. Reubicaci6n del sistema 

- Mecanismos de informaci6n 
- Adopción do medidas correc-

tivas. 

Análisis combinado de: 

A, Objetivos 

- De servicio 
- Sociales 
- Econ6micos 

B. Recursos 

- Humanos 
- Materiales 

• - Técnicos 

LEONARD WILLIAM P. 

C. Proceso Administrativo 
- Planeaci6n 
- Implementaci6n 
- Control 

A. Examen de: 

- Area de estudio 
- Detalles específicos a est~ 

di ar 

B. Evaluaci6n 

- Proceso general · 
- Análisis e interpretaci6n 

C. Presentaci6n 

D. Persecución 



A U T C.R 

MACIAS PINEDA 
ROBERTO 

MEJIA FERNANDEZ 
ALFONSO 

D' AZAOLA MA~IUEL 

M S T O D O L O G I A 

A. El enfoqae de l~ rev1si6n es 
de bcuerdo h las 3iguiHnte3 
etcpas del Proce~o Adminis-­
trativo. 

- Pl:-.ne::.ci6n 
- Organizaci6n 
- Dirección 
- Control 
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A. Divide el enfoque de la Au­
ditoría en dos grandes áreas: 

- Estractural: 

• Objetivos 
• Organización 

- Funcional: 

Producci6n 
• Ventas 

Finanzas 
• Manejo de personal. 

A. Revisión del frocesc adffiinis­
tra"ivo, en el que se raide : 

- El grado de eficier.cia con 
que se cumple cada función 

- La contribuci6n de cada fun­
ción al alcance ae los ooje­
tivos. 



A U T O R 

RUDIO RAGAZZONI 
VICTOR 

METODOLOGIA 

A. P1aneaci6n 

- Investigaci6n preliminar 
- Análisis de in.formación y do-

cumentación recabada 
- Programa específico 

Determinación de personal ne­
cesario 

- T~cnicas y mecios a utili~ar 
- Determinación de tiempo esti-

mado 

B. Examen 

- Aplicación de l~s técnicas de 
investigación. 

C. Evaluaci6n 

- P1aneaci6n 
- Organización 

Integraci6n 
- Dirección 
- Control 

D. In:forme 

- Consideraciones generales 
- Observaciones relevantes 
- Observaciones detalladas 
- Recomendaciones 
- Comentarios 
- Anexos. 

30 
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3.2 Metodología a seguir 

Del análisis anterior, se concluyó que la metodología -

que más se adapta a las características de esta empresa, es 

la del C.P. y L.A.E. Víctor Rubio Ragazzoni, la cual se det~ 

lla a continuaci6n: 

3.2.1. PLANEACION 

-Investigaci6n Preliminar. Para llevar a cabo és­

ta, será necesario realizar una investigaci6n de 

reconocimiento, mediante las sigu."l.entes fases: 

a) Entrevista al Director Ger.eral y Gerente Gen~ 

ral. 
b) Recorrido físico de las inRtalaciones. 

Para detectar en forma general la s~tuaci6n admi-

nistrativa de la empresa, con el fin dP determi-­

nar el problema, hipótesis, obje~ivo y alcances -

de la investigaci6n. 

-Análisis de la Informaci6n Recabada. En este pun 

to se estructurará la informaci6n recabada en la 

inveatigac16n preliminar, de lo cual surgirán loa 

aspectos relevantes que identifican a la empresa, 

a saber: 

a) Antecedentes hist6ricos 

b) Giro de la empresa 

c) Objetivo de la empresa 

d) Ubicac16n tísica 



e) Estructura Administrativa 

f) Mercado 

g) Sistema productivo. 

Estos aspectos nos darán a conocer aquellos puntos 

susceptibles de evaluaci6n. 
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-Listado de actividades. Determinadas la natur~ 

le za y magnitud del problema, :form•J.lados la hi­

pó l:esis y el o!ljeti•Jo, así con:o el alcance de -

la inve~tigación, se procederá a elaborar la -­

guía de activida.des necesaria para lle-.rar a ca­

bo la investigaci6n. 

-Técnicas y medios a utilizar. Se elaborarán 

cuestionarios y se planearán entrevistas, toman 

do en consideración que son los principales in~ 

trumentos que sirven para conocer en forma obj~ 

tiva la situación actual de la empresa. 

:;.2.2 EXAMEN 

Para este fin, se recopilará la información me­

diante la aplicación se las siguientes técnicas. 
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-Entrevistas y Cuestionar~os. Se aplicarán los -

cuestionarios a manera de entrevistas al 10076 de 

los colaboradores de la empresa, obteniendo así 

información general sobre el estado actual de 

la misma. 

-Levantamiento de Procedimientos. Habier.do deteE 

minado el objetivo y alcance de la ir.vestigación, 

así como aplicado los cuestionarios y entrevistas 

estaremos en posibilidad de identificar los ~roe~ 

dimiento sustanciales de la empresa. 

-Ins-cecci6n y Observaci6n. Esta técnica se lleva 

a cabo como un apoyo a las antes expuestas, con 

el ~in de corroborar la objetividad y veracidad 

de la informaci6n recabada. 

3.2.3 EVALUACION 

-Análisis de la informaci6n. Se analizarán los -

datos que se obtengan con las técnicas utiliza-­

das durante la etapa del examen, por medio de: 

a) Tabulaci6n e inter~retaci6n de cuestionarios 

b) Evaluación de los hechos observados 

e) Análisis del flujo de las principales activi­

dades de la empresa •. 
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3.2.4 INFORME 

Este es el paso ~ltimo de la Auditoría Administra­

tiva, en el que se hará saber la actual situación 

de la empresa y que dará pauta a seguir para encon 

trar soluciones a los problemas detectados, por m~ 

dio de recomendaciones. 
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CAPITULO IV 

M A R e o T E o R I e o 

4.1 Introeucci6n 

El sustrato de la vida econ6mica capitalista, está con~ 

tituido por productores que con fines l.ucrativos, elaboran -

mercancías mediante las cuales los consumidores satisfacen -

sus necesidades.a través del mercado. El coffiercio está pre­

ser.te en todos loa aspectos de la vida, ya sea el comercio -

de la fuerza de trabajo (salario), del dinero (tipc de inte­

rés), del comercio de mercancías (precio), o del comercio de 

divisas (tipo de cambio). 

En pocas palabras, la economía lucrativa en la ~ue vivá 

mos, se desenvuelve a través del proceso del cambio que lo -

cc.~ercializa _todo. (1) 

4.2 Comercio Internacional 

De~iniendo el comercio en general, como una rama de la 

actividad econ6mica que se refiere al intercambio de merc.an-

(1) TORRES GAYTAN RICARDO. Teoría del Comercio lnternacional 
Ed. Siglo XXI Editores, SA P. 10 
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cías y/o servicios, mediante trueque o dinero, con fines de 

reventa o para satisfacer necesidades, encontramos que el c~ 

mercio internacional puede concebirse como un caso especial 

del primero, que tiene como característica principal, la 

existencia de importaciones y exportaciones, que a su vez 

dan origen a la balanza de pagos. 

4.3 Balanza de Pagos 

La balanza de pagos enumera y cuantifica, en el lado 

del activo, todos los rubros por medio de los cuales los re­

sidentes de un país recibieron poder de compra externo, a 

través de las mercancías, o servicios proporcionados y por la 

venta de títulos valor (importaci6n de capitales). A1 mismo 

tiempo enumera y cuantifica en el lado del pasivo, todos los 

usos que los residentes de dicho país le dieron a su poder -

de compra externo, por concepto de importaci6n de bienes y -

el pago de servicios recibidos y por exportaci6n de capital 

(importaci6n de títulos). (2) 

De lo anterior se desprende que la Balanza de Pagos ea 

un documento que permite conocer la situaci6n de un país en 

sus relaciones comerciales con el exterior. 

Lamentablemente, en países en vías de desarrollo como -

el nuestro, la Balanza Comercial se presenta en forma defic1 

taria, debido a que en general, en la mayoría de los rubros 

(2) TORRES G. Ricardo. Ob. Cit. p. 205 
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de sus exportaciones ae contemplan bienes de consumo y otros 

bienes intermedios de bajo valor, y por el lado de las impo~ 

taciones encontramos bienes de capital de alto valor, lo 

cual trae como consecuencia un desequilibrio negativo en la 

misma. 

4.3.1 Métocos para corregir desajustes en la Balanza de Pa­

.&.2!!..:. 

Por esta raz6n. los países que enfrentan esta situa-­

ci6n, se ven en la necesidad de implantar medidas correcti-­

vas, encaminadas a lograr el equilibrio entre ingresos y 

egresos. 

Entre los métodos para corregir desajustes en la Ea-­

lanza de Pagos, se distinguen los siguientes: 

1) Deprec.iaci6n de los Cambios. Consiste en pagar mayor CB.l! 

tidad de moneda de un país por la de otro cualquiera. 

2) La Deflaci6n. Consiste en reducir los ingresos moneta--­

rios de un país. 

3) La Devaluaci6n. Consiste en fijar un precio más alto a -

otra.divisa en términos de la moneda del país que devalúa. 

4) El Control de Cambios, Es el método más directo y eficaz 

adoptado en los países para nivelar el déficit existente 

en sus Balanzas de Pagos, y en especial es un método 
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insustituible si se trata de evitar futuros desajustes --

de la misma. 

Este método en especial constituye, para efectos de 

nuestro estudio, un aspecto relevante, ya que la empresa que 

nos ocupa, se encuentra afectada por él, desde que el Ejecu­

tivo de la Naci6n tom6 la decisi6n de implantarlo en el país. 

4.4 Concepto del Control de Cambios 

Para establecer una mayor comprensi6n respecto al Con-­

trol de aambios, a continuaci6n citamos algunas definiciones: 

Kurihara dice que "el control de cambios representa el mon~ 

polio gubernamental de las transacciones en divisas extranj! 

ras". (3) 

Benham afirma que el objeto del control de cambios es "impe­

dir la fuga de capital y de evitar que las reservas de oro -

del Banco se agoten". (4) 

Cole es más contundente cuando escribe "La esencia del con-

trol de cambios reside en que quien posee moneda controlada 

no tiene derecho a convertirla en moneda extranjera, salvo -

permiso especial". (5) 

~
3~KEMITH K.KURIHARA.Teoría Monetaria y Política Pública. p.11 
4 F.BENHAM. Curso Superior de Economía. p.4444 
5• G.D.H.Cole. Presente y Futuro del dinero. p. 282 
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Kent dice "La vía más directa por la que un país puede con-­

servar monedas extranjeras para pagar importaciones esencia­

les, satisfacer las deudas externas y prevenir la fuga de e~ 

pitales, es la de exigir a todos sus habitantes que vendan a 

una entidad pública determinada, como el Banco Central o una 

Junta de Control de Cambios, las monedas extranjeras que -­

lleguen a poseer". (6) 

4. 4. 1 El Control de Camtios en México 

Los antecedentes más interesantes para el es~abl~cimier. 

to del Control de Cambios en México, los poderr.03 ubicar en -

la existencia de 2 corrientes econ6micaz, a 3aber: 

1) La corriente NEüLIEERAL que aboga por la liberaci6r. del -

mercado, en claro apoyo a las empresas transr.acior.ales. 

Está representada en México por el Lic. Miguel Mancera -­

Aguayo, actual Director del Banco de México, quien apoya 

su posición mediante un estudio titulado "Inconvenientes 

del Control de Cambios", publicado el 20 de abril de 1982. 

Este estudio argumenta que la implantación de este mee~ 

nismo en el país, ter.dría la máxima probabilidad de fracasar, 

entre otras razones, por las siguientes: 

- En" lo que respecta al control de cambios integral.: 

Se trata de un país cuyas costas deshabitadas propicias 

para el contrabando, son de gran extensi6n. Además 

(6) RAYMOND P.KENET. Moneda y Banca. p. 704 
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comparte una frontera de más de 3,000 kil6metros con -

una N~ci6n que no tiene control de cambios y cuya mon~ 

da es la de más amplio uso internacional • 

• Dentro del personal bancario, hay pocos elementos ver­

sados en operaciones internacionales y el entrenamien­

to de aquéllos tomaría largo tiempo • 

• El entrenamiento del personal aduanal también requeri­

ría de 1m tiempo considerable • 

• La diversificaci6n de la importaci6n ea enorme, tanto 

por importadores como por bienes • 

• El turismo y las transacciones fronterizas juegan un -

papel muy destacado en nuestra economía • 

• Existe dentro del país un comercio considerable de oro 

y platn. 

- En lo referente al Sistema Dual: 

• No evitaría la fuga de capitales, sino que la multipli 

caría, dada la pérdida de confianza que sería causada 

por el establecimiento del control mismo. La.asigna­

ci6n de divisas al tipo de cambio controlado, a loa -­

distintos solicitantes del sector privado, 8 ería difí-­

cil de hacer con acierto y honestidad. 
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E1 control de cambios en cualquiera de sus versiones, -

no es aceptab1e ni como tredida temporal para sortear una --­

emergencia. Aún si se adoptara el sistema dual, de menos d1 

fícil montaje, no se evitaría una crisis de confianza de maK 

nitud tal que haría insostenible el mercado libre. A través 

de éste se efectuarían grandes fugas de ·, capital, que llev~ 

rían al tipo de cambio respectivo a niveles impredecibles. 

2) La corriente NACIONALISTA sustentada por el Lic. Carlos -

Tello Macias, quien fungi6 como Director del Banco de Mé­

xico en los Últimos meses del sexenio pasado, propugnando 

por el fortalecimiento independiente del país, bajo el s! 

guiente razonamiento: 

En México se debe implantar el Control Generalizado de 

Cambios, puesto que es 1a única forma de lograr el ajuste de 

la Ba1anza de Pagos, ya que de esta manera el gobierno esta­

rá en posibilidad de restringir las importaciones de bienes 

superfluos o no necesarios, autorizando solo las indispensa­

bles que no excedan el va1or de las divisas captadas por me­

dio de las exportaciones, 

Debido a 1a controversia causada por estos 2 criterios, 

el contexto econ6mico del país ha sufrido una serie de cam-­

bios que el Banco de México sintetiza en un documento denom! 

nado "Historia Cronol6gica de1 Control de Cambios" 
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4.5 Historia Cronológica del Control de Cambios 
(documento elaborado por el Bco.de México) 

AÑO 1982 

"Abril 20. 

Agosto 13 

Agosto 18 

Agosto 25 

HISTORIA DEL CONTROL DE CAMBIOS 

El Banco de México publica un estudio titul~ 
do "Inconvenientes del Control de Cambios" 
en el cual explica las razones por las cua-­
les un sistema de control de cambios en nue~ 
tro país, sería un fracaso rotundo. 

En base al artículo 80. de la Ley Monetaria, 
se publican en el Diario Oficial las Reglas 
para el pago de depósitos bancarios denomi­
nados en moneda extranjera. 

Se establece que los dep6sitos bancarios en 
moneda extranjera se pagarán a su retiro o -
vencimiento en moneda nacional, al tipo de -
cambio que rija en el lugar y fecha en que -
se haga el pago. 

Se devalúa una vez más el peso mexicano. Se 
establecen 2 tipos de divisa: 

1.-Preferencial. Para pago de deudas por i,!! 
teresas y gastos de obli~ 
cienes en nion°da extranje­
ra a favor de entidades f1 
nancieras del exterior. 

2.-General. El que se fije por la li-­
bre oferta y demanda. 

El Diario Oficial publica un Acuerdo que e! 
tablece los reqúisitos y el procedimiento -
para adquirir divisas al tipo de cambio pr~ 
ferencial, para el pago de importaciones de 
alimentos de consumo pupular, de insumos r~ 



AÑO 1982 

Agosto 25 

Agosto 18-31 
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queridos necesariamente para la actividad 
productiva y de bienes de capital, siempre -
que sean prioritarios para el país. 

Por las nuevas paridades, sobre todo la gen~ 
ral, el Gobierno considera que no se necesi­
tarán más incentivos a la exportaci6n y acue~ 
da dejar sin efecto las listas de productos 
cuya exportaci6n tenía derecho a un estímulo 
fiscal. 

Lo anterior da por resultado, a partir de e~ 
ta fecha, la desaparici6n ~e los CEDIS. 

Del 18 al 31 de agosto, los tipos de carntio 
del Peso mexicano fluctúan pero, en general, 
se cotizan: 

Preferencial: 
General (libre): 

$ 69.50 por t6lar 
$108.00 por D6lar 

Septiembre 1o. Se publica el Decreto que establece la naci.2 
nalizaci6n de la Banca Privada. 

Septiembre 7 

Se publica el Decreto que establece el con-­
trol generalizado de caml>ios. 

Para efectos fiscales se fija una paridad de 
$105.00 por D6lar. 

Se anuncia y establece una dob1e paridad: 

a) Una preferencial, para deudas anteriores y 

compras de alimentos e insumos necesarios 
a $50.00 por D6lar. 



Septiembre 1 O 

Septiembre 1 4 

Septiembre 17 
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b) Una ordine.ri:~, para otro~ p:tgos, viajes, 
boJ.cto::; º'-' avi6n, cte., c. $70.00 por D6lar 

- En este rnome~to apar~~e ~n fuerte mercado 
nq;ro Cl! cJ. ¡~uc >;e o.dc-,uie rcer. Dólares entre 
S9S.OO y $1?0.GO. 

- En ln frontt:rc, del lado americano, se es­
tablecen casas de cambio que a la postre -
se vuelven un dolor de cabeza para. la esp~ 
culoci6n en el mercado negro. 

La Secretaría de Comercio sujeta al régimen 
de permiso de exportaci6n, incluyendo los -­
que se realicen desde las zonas libres del -
país, varios p1·oductos de plata, oro, plati­
no, así como joyas, alhajas, obras de oro y 
plata, etc. Además quedan sujetas a ¡:ermiso 
de exportaci6n todo tipo de billetes de ban­
co (extranjeros y nacionales) y monedas en -
exceso de S 5, 000 .00 • 

Se sujetan a permiso de importaci6n billetes 
de ~aneo (extranjeros y nacionales), así co­
mo-monedas en exceso de $5,0QO.OO también. 

Se publican en el Diario Oficial las Reglas 
para el Control de.Cambios. 

La Secretaría de Comercio acuerda que la im­
portación de ~ las mercancías, incluyendo 
las que se realicen en Zonas Libres, quedan 
sujetas a· pe rmis"O previo por parte de la pr_2. 
pia Secreta:ría. 
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Septiembre 17 

Septiembre 
27 y 29 

4'5 

HISTORIA DEL CONTROL DE C.A.V.J::IOS 

La Secretaría de Comercio dete1'1llina. en ba­
se a fracciones, cuáles productos podrán re­
cibir ~ermisos con derecho a divia~s p~fe~ 
renciales. Se publ~cn lista de estas frac-­

cienes en el Diario Oficial. 

La Secretaria de Patrimonio y Fomento Imiua­
trial publica en el ~iario Oficial una serie 
de circulares: 

A) Circular nobre el Registro de Pagos con -
Divisas al Exteriorl derivad~s de diver-~ 
sos compromisos, como: 

1. Dividendos por acciones y/o valorea a!! 
quiridos en Bolsa. 

2. Productos de la venta de acciones y/o 
activos. 

3. Sueldos y honorarios pagados a reside!,! 
tes en ol extranjero. 

4. Intereses pagados a residentes en el -
extranjero. 

s. Comisiones y otros. (Forma en el D.O. 
del 10. de octubre) 

B) Circular sobre el registro para el pago -
con divisas de regalías y compromisos al 

exterior. 

C) Circular sobre el registro para el· pago -
con divisas de dividendos al exterior de 
empres.as con capital extranjero. 



AÑO 1982 

Septiembre 28 

Septiembre 29 

Octubre 5 

Octubre 6 

Octubre 8 

Octubre 11 
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Se constituye un fideicomiso para la recupe­
raci6n de inversiones en bienes inmuebles. 
Acuerdo de la Secretaría de Programación y -
Presupuesto publicado on el Diario Oficial. 

Reglas Generales del Control de Cambios para 
Arrendadores Financieros. 

La Secretaría de Turismo establece un regis­
tro para el manejo de cuentas especiales de 
divisas en el país o en el extranjero. 

La Secretaría de Comercio publica un Acuerdo 
que determina que una serie de productos bá­
sicos (pollo, leche, mantequilla, queso, SOI 

go, semillas y muchos otros), podrán recibir 
autorizaci6n de ser importados con derecho a 
divisas preferencial sólo en las franjas 
fronterizas y zonas libres del país. 

Acuerdos que eximen del resultado de permiso 
de importaci6n y exportaci6n a estas opera-­
cienes realizadas por el Banco de México di­
rectamente o por Instituciones que actúen -­
por su cuenta de algunos productos de riata, 
oro, monedas, billetes, etc. 

Se publica (con sus formas) el Acuerdo que 
establece el Registro de Adeudos a favor de 
proveedores extranjeros. 

Resoluci6n General #18 aprobada por la Comi­
si6n Nacional de· lnversiones Extranjeras, -­
contiene el criterio de interpretaci6n del -
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Octubre 15 

Octubre 15 

Octubre 15 

Noviembre 3 

Noviembre 16 
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artículo 13, fr~cción XVII de la Ley para 
Promover la Inversi6n Mexicana y Regular la 
Inversi6n extranjera. 

El Banco de México, S.A. publica en el Dia-­
rio Oficial las príncipe.les disposiciones S,2 

bre control de cambios, giradas a todas las 
instituciones de crédito del país. 

El I.M.C.E. gira una circular, estableciendo 
la forma de pago de gastos asociados y la i.!!! 
portaci6n y a la exportaci6n. 

La Secom acuerda que los productos no suje-­
tos a permiso antes del 17 de septiembre, -

seguirán libres del requisito, hasta el 16 -

de noviembre de 1982. 

La Secretaría de nacienda .. publica en el Dia­
rio Oficial de la· Federaci6n las reglas Gen~ 
ralea para la operaci6n de casas de cambio y 

de Bolsa, en la franja fronteriza Norte del 
país y las zonas libres de los Estados de Ba­
ja California Norte, Baja California Sur y -

parcial de Sonora. 

La Secretaría de Hacienda publica las Reglas 
Generales de Control de Cambios para Crédi-­
tos en Moneda Extranjera, pagaderos en el e~ 
terior, en materia de Comercio Exteri.or. 

El Banco de México publica las disposiciones 
que· ha girado a los bancos del país en mate­
ria de control de cambios en los últimos 30 
días. 



AÑO 1982 

Noviembre 24 

Noviembre 30 
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La SECOM modifica la relaci6n de mercancías 
(fracciones arancelarias que tie~en derecho 
a adquirir divisas al tipo de cambio prefe-­
rencial). 

La Secretaría de Pesca establece el registro 
para pago con divisas al extranjero de dive~ 
sos compromisos que haya contraído el Sector 
Pesca. 

Es en este punto donde conviene hacer ur.r. pausa y resumir, -
puesto que es aquí donde termina el sexenio y las medidas si 
guientes serán tomadas ya por un nuevo gobierno. 

Desde luego es en este momento cuando el documento con el -­
que abrimos esta historia demuestra su validez. Efectivame~ 

te y por las razones expuestas en el documento en ouestión, 
el Control de Cambios en México ha sido un fracaso. 

No logró contener la salida de divisas. Las canas de cambio 
de E. U. A. venden D6lares a $120.00 y hasta $150.00 y l&s -
de México no captan Dólares pues con los pesos comprados por 
las Casas de Camcio de San Isidro, se compran Dólares a $120.0L 

hasta $140.00 logrando grandes ganancias en e1·cambio. 

N~. logra aumentar exportaciones y las que hay nos las pagan 
con pesos. 

Lo~ permisos de importación concedidos con divisas preferen­
ciales (1 dólar $50.00) nunca son operados por los Bancos· a 
pesar dé que CANACI~RA saca desplegados en los peri6dicos -
diciendo que esos permisos tienengu"antizadas la.a: divisas. 
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Son mínimas las cartas de cr~dito que se establecen con ese 
tipo de cambio y menos los que se llegan a operar. 

Las industrias se com•?n sus existencias y no pueden adquirir 
nuevos insumos. 

La inflaci6n galopa y el dinero sigue saliendo del país. N~ 

die regresa dinero del extranjero ni nadie vende sus dólares 
o sus propied2des en el extranjero. 

La gran cantidad de ordenamientos existentes a partir de la 
Nacionalización de la Banca y del Decreto del Control de 
Cam~ios, causan confu3iÓn, ~alestar y desconfianza. 
trae la inversi6n y se inicia el desempleo. 

Se re-

Nuestro país está en un caos como solo lo podrán haber visto 
nuestros abuelos durante la Revoluci6n, sólo nos falta la -
violencia. 

El 1o. de diciembre toma posesión un nuevo Presidente y se -
implantan nuevas medidas' 

Veamos: 

ANO 1982 

Diciembre 13 

HISTORIA DEL CONTROL DE CAMBIOS 

La nueva Administración publica un Decreto -
de C~nlrol de Cambios que~deroga el Decreto 
del 1o. de Septiembre de 1982 y tódaa las R~ 
glas y Cirulares expedidas con base en ese -
Decreto. 

El nuevo Decreto de 'control de Cambios pre-­
tende ser·máa sancillo y menos burocrático, 
con el objeto d~ que obstaculice 11 10 menos -
posible" las transacciones internacionales -
necesarias para el desarrollo económico del 
país. 



AÑO 1982 

Diciembre 20 
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A) Se publican Reglas Complementarias del 
Control de Cambios aplicables a la expor­
taci6n. 

B) El Banco de México fija los tipos de cam-
bio controlados y especial, 

El controlado se inicia con $95 .00 por d6lar 
con un deslizamiento diario de $0.13 y el e~ 
pecial se inicia con $70.00 por d6lar con un 
deslizamiento diario de S0.14. 

Este día también se abre el mercado libre de 
D6lares, cotizando éstos a $150.00 

La Secretaria de Hacienda fija, en relación 
al D6lar, las paridades de las distintas mo­
nedas de los diversos países con el Peso me­
xicano para efectos fiscales . 

La Secretaría de Comercio publica la nueva -
lista de fracciones arancelarias que tendrán 
derecho a adquirir divisas al tipo de cambio 
controlado, abrogando las listas anteriores, 

La Secretaría de Comercio ratifica que todas 
las mercancías de importaci6n requieren pre­
V·iO permiso, incluyendo los que estén desti­
nados a zonas libres. 

Se astablece un Acuerdo que exime del requi­
sito de permiso de exportaci6n, la salida de 
billetes de banco. Ya no hay limitación al 
respecto. 

Se acuerda exceptuar del mercado controlado 
de divisas algunas exportaciones. 
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Diciembre 23 

Diciembre 27 

Diciembre 29 

Diciembre 30 
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Se ratifica el Registro de adeudos a favor -
de proveedores extranjeros, pero ahora con -
deudas contraídas hasta antes del 20 de di-­
ciembre y con límite para presentarlos hasta 
el 31 de enero de 1983. 

Se establecen las formas para el Registro de 
la deuda con proveedores· extranjeros. (es la 
misma que se venía usando) 

Se promulga la Ley ReglRmentaria de la frac­
ci6n XVIII del artículo 73 Constitucional, -
en lo que se refiere a la fac~ltad del Con-­
greso para dictar Reglas para determinar el 
valor relativo de la moneda extranjera. 

La Secretaría de Comercio cambia a Secreta-­
ría de Comercio y Fomento Industrial. 

De acuerdo a las Reglas del Decreto del Con­
trol de Cambios, se modifica y da a conocer 
la forma oficial 14 (Pedimento de Exporta--­
ci6n) que en el anverso traerá el Compromiso -
de Venta de Divisas. 

El Banco de México establece los tipos de -­
cambio controlados y especiales que regirán 
del 1o. de enero al 18 de enero de 1983. 

El controlado empieza (venta) en $96.66 y 

termina (18-I-83), en $98.87 la equiyalencia 
con las demás monedas extranjeras se calcula 
rá atendiendo a la cotizaci6n del D6lar. 
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Diciembre 31 
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El Banco de México establece el tipo de cam­
bio que se debe utilizar para solventar deu­
das anteriores al 20 de diciembre de 1982. 

La Secretaría de Comercio publica las Reglas 
Complementarias de Control de Cambios apli­
cables a la importación. 

A cierto tipo de productos se les exime por· 
tres meses más del requisito de Permiso de -
Importaci6n a Zonas Libres del país. 

R E S U M E N 

Desde luego, las nuevas disposiciones están encaminadas a h~ 
cer las cosas más sencillas, ya que de un sistema de Control 
Generalizado de Cambi06 hemos cambiado a un Sistema Dual, en 
el que existe un mercado controlado y uno libre, y nos permi 
timos augurar que dentro de no mucho tiempo, con una paridad 
adecuada, volve1·emos a una casi absoluta libertad cambiarla. 

Lo único que sí podemos afirmar, sin lugar a dudas, es que -
somos el único país del mundo en que en un lapso de s61o B -
meses (abril-diciembre) haya habido tantas contradicciones, 
primero estableciendo un estudio en el que se demostraba te6-
ricamente que un sistema de este tipo sería un fracaso en Mf 
xico. 

A pesar de lo anterior, apenas 4 meses después, se implantó 
el sistema y se demostr6 en la práctica que el estudio tenía 
raz6n, por lo que, aunque sea parcialmente, se rehizo el si~ 
tema. Lo malo es que mientras tanto a las fuerzas producti­
vas del país se les hizo un daño incuantificable (tanto mat~ 
rial, como moral)." 
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L6gicamente estos cambios han provocado en nuestro país, 

trastornos que influyen en las actividades de las empresas, 

sobre todo en aquellas que se encuentran relacionadas con el 

comercio internacional, como es el caso de "BOND, Equipos y 

Accesorios de Oficina", ya que se dedica tanto a la importa­

ción como a la exportación de productos. Es por ello que -­

realizamos el presente trabajo, considerando que como futu-­

ros licenciados en administración, tenemos la obligació;1 mo­

ral de coadyuvar, dentro de nuestras posibilidades, al desa­

rrolle de la Pequeña y Mediana Industria ~exica~a. 
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CAPITULO V 

INVESTIGACION DE CAMPO 

5 .1 Caso práctico en la empresa BO~'D, Equipoc di> Oficina, -
.§.:__!:. 

5. 1. 1 PLANEACION 

- Investigaci6n Preliminar 

Inicialmente se llev6 a cabo una plática informal con -

el Director General, quien es al mismo tiempo el .principal -

socio y fundador de la empresa, ya que se le consider6. como 

la persona indicada para proporcionar los datos generales. 

Más tarde fuimos acompafiados por él, en un récorrido 

por las instalaciones de la empresa. 

Posteriormente se concertó una entrevista con el Direc-

tor General y el Gerente General, en la que pudo obtenerse -

la información necesaria para: 
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- Conocer los antecedentes hist6ricos de la empresa. 

- Determinar el giro de la empresa. 

- Conocer el objetivo de la empresa. 

- Conocer la ubicaci6n física de la planta. 

- Conocer y determinar la estructura administrativa. 

- Conocer su participaci6n en el mercado. 

- Determinar su sistema productivo. 

- Análisis de la informaci6n recabada 

Al analizar la informaci6n obtenida en la inve.3ti~a--­

ci6n preliminar, se determinaron los puntos que a continua-­

ci6n se mencionan: 

A) ANTECEDENTES HISTORICOS: Los cuales han sido expuestos en 

el capítulo II. 

B) GIRO DE LA EMPRESA: Compra-Venta e Importaci9n de equipo 

de oficina y Fabricaci6n y Exportación de tarjetas de crédi-

to. 

Cabe aclarar que el equipo de oficina se refiere al muy 

particular que maneja esta empresa • 

. Los productos se agrupan en 3 líneas, a saber: 

1. Productos de manufactura nacional (productos de 
plástico). 
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2. Máquinas contadoras de dinero. 

3. Accesorios de oficina que no se encuentren invol.!:! 
erados en las 2 líneas anteriores. 

C) OBJETIVO DE LA EMPRESA: Inicialmente se planteó la posi­

bilidad de obtener productos exclusivos que impidieran la -­

participación en el mercado de empresas competidoras. 

Actualmente se ha definido como objetivo primordial el 

siguiente: 

Obtención de utilidades y generación de benefi­

cio social mediante la compra-venta e importa-­

ción de equipo de oficina y fabricación de tar­

jetas. de crédito y artículos de plástico. 

D) UBICACION FISICA: La empresa se encuentra ubicada en Mé­

xico, D. F., y cuenta con una área física de 1,700 metros 

cuadrados con 3 niveles: 

1o. Planta Baja: Area productiva 

2o. Primer Piso: Oficinas Administrativas 

3o. Segundo Piso: Sin funcionamiento actualmen­

te y destinado en un futuro al área de ven-

tas. 

E) ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA: El crecimiento no previsto de 

la empresa, ha propiciado que lÓs aspectos administrativos: 
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políticas, funciones, responsabilidades, se hayan descuidado 

e implantado de acuerdo a las circunstancias, por medio de -

memoranda o verbalemente, ya que consideran que el avocarse 

a la elaboración de manuale's o documentos que contemplen ese 

tipo de información, implicaría descuidar el objetivo primoE 

dial de la empresa. 

El organigrama actual puede apreciarse en la última PªE 

te del capítulo Il. 

F) MERCADO: Existe un pleno conocimiento, tanto de su part_! 

cipación en el mercado, corno del grc.do de tecnificación y d~ 

bilidades de la competencia. 

Consideran que en tecnología, se encuentra al nivel de 

la más avanzada del mundo, e incluso han llegado a venderla 

selectivamente en algunos países de Sudamérica. Su limita-­

ción se encuentra en su capacidad productiva, 

G) SISTEMA PRODUCTIVO: De acuerdo a la naturaleza del produ~ 

to, se utiliza un sistema de producción por lotes, que fun-­

ciona por medio de pedidos específicos con alto control de -

calidad y del material de desecho, ya que, según nos .inform~ 

ron, 'resultaría sumamente riesgoso descuidar este aspecto, -

en virtud de que se pueden suscitar acciones fraudulentas. 
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Conod1dos los aspectos generales de la empresa, podemos 

determinar lo siguiente: 

PROBLEMA 

Limitaci6n de la empresa en sus operaciones no.E 

males, debido a las restricciones gubernamenta­

les para la obtenci6n de divisas y permisos de 

importaci6n, tan necesarios para la adquisici6n 

de las máquinas, equipos y accesorios que come.E 

cializa la empresa, así como materia prima para 

la elaboraci6n de las tarjetas de crédito. 

HIPOTESIS 

"Una empresa afectada por el control de cambios 

no está forzosamente destinada al fracaso si -

se utilizan adecuadamente las técnicas admini~ 

trativas". 

OBJETIVO Y ALCANCES 

Contribuir en forma práctica en el desarrollo -

de la empresa, mediante la dotaci6n de t~cnicas 

administrativas esenciales que sirvan para so-­

portar el buen funcionamiento de la misma. 
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Al plasmar por escrito las operaciones, se est~ 

rá en posibilidad de que los elementos humanos 

detecten con mayor fa~ilidad las deficiencias -

en sus métodos de trabajo y se logre establecer 

un sistema de propuestas, tan necesario en la -

pequeña y mediana empresa, donde la asesoría e~ 

terna resulta casi inalcanzable. 

Puntualizado el objetivo de la investigaci6n y conocido 

el de la empresa, se determinaron los puntos susceptibles de 

evaluación, de acuerdo al siguiente análisis: 

OBJETIVO 

OBTENCION DE 
UTILIDADES 

Y GENERACION DE 
BENEFICIO SOCIAL 

MEDI~NTE LA COMPRA 
VENTA DE EQUIPO DE 
OFICINA 

ELEMENTO A EVALUAR 

Las utilidades se generan en el m~ 

mento de colocar los productos en 

el mercado, por lo que resulta ne­

cesario analizar el área de ventas. 

Se estudiaron las relaciones obre-

ro-patronales para detectar el bi~ 

nestar que otorga la empresa a sus 

empleados. 

Para que exista la compra-venta, 

es necesario en este caso eapecít',{ 

co, realizar importación de la me~ 
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cancía, lo que nos lleva forzosa-­

mente a revisar el área de import~ 

Y PABRICACION Y EXPOE 
TACION DE TARJETAS DE 
CREDITO Y ARTICULOS -
DE PLASTICO 

ci6n. 

Se revisará el área de producci6n 

desde el punto de vista administr~ 

tivo, es decir, en el sentido de -

agilizar las labores administrati­

vas implícitas en el proceso. 

- Listado de Actividades 

Tomando en cuenta el problema, objetivo y alcances de -

la investigaci6n, se elabor6 el siguiente listado de activi­

dades a realizar: 

- Elaboraci6n del cuestionario piloto. 

- Aplicaci6n del cuestionario piloto 

- Correcciones, en su caso, al cuestionario piloto. 

- Elaboraci6n del cuestionario definitivo 

- Aplicaci6n del cuestionario definitivo. 

- Tabulación e interpretaci6n del cuestionario definitivo. 

- Levantamiento de procedimientos. 

- Redacción y diagramación de procedimientos. 

- L~vantamiento de la informaci~n para el llenado de formas. 

- Redacción del llenado de formas. 
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- Análisis del flujo de los procedimientos. 

- Evaluación de toda la informaci6n. 

- Conclusiones 

- T6cnicae y Medios a utilizar 

Se elaboró el cuestionario que nos diera a conocer en -

forma real y concreta c~mo se están llevando a ~abo loa 4 -­

elementos fundamentales de la adminietraci6n: 

PLANEACION 

ORGANIZACION 

DIRECCION 

CONTROL 

{

Objetivos 

Políticas 

Estructura orgánica y funcivnal 

Aprovechamiento de recursos humanos 

Utilización y racionalización de recu~ 
sos materiales. 

{

Delegación 

Comunicación 

Supervisión 

{

Sistemas y Procedimientos 
Manuales.·de Operación 
Medici6n de resultados 

Administrativos 

Así, el cuestionario piloto quedó estructurado de la ciguieB 

te manera: 



62 

CUESTIONARIO PILOTO APLICADO AL PERSONAJ, DE LA EMPRESA 

BOND, Equipos de Oficina, S.A. 

1.- ¿QUE PUESTO DESEMPEÑA ACTUALMENTE? 

OBJcTIVO: Conocer a qué nivel se encuentra el trabajador en 

la empresa, así como su ubicaci6n y jerarquía. 

2.- ¿EN CUAL DEPARTAMENTO LABORA? ____________ _ 

OBJE'rIVO: Determinar la estructura orgánica 

3. - ¿CUANTO TIE1'iPO TIENE EN ESE PUESTO? _________ _ 

OBJETIVO: Conocer la existencia de rotación de puestos. 

4.- ¿HA DESEMPEÑADO ALGUN OTRO PUESTO EN LA EMPRESA? 

SI NO__ CUAL 

OBJETIVO: Conocer las facilidades de desarrollo del personal. 

5. - ¿LE GUSTARIA DESEMPENAR ALGUN OTRO PUESTO? 

SI NO_ 

¿POR QUE? -------------------------------------------
OBJETIVO: Conocer las aspiraciones del empleado, su inicia-

tiva y su interés por desarrollarse dentro de la 

empresa. 

6, - ¿CUAL ES EL PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO? -----­

OBJETIVO: Conocer el tramo de control y su estructura .orgá­

nica. 
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7.- ¿PARA OCUPAR ESTE PUESTO QUE ESTUDIOS LE REQUIRIERON? 

OBJETIVO: Conocer el grado de estudios del personal de la -­

empresa, por niveles jerárquicos. 

8,- ¿CUAL ES SU ESCOLARIDAD ACTUAL? ---------------------­

OBJETIVO: Conocer si se está utilizando la capacidad poten--

cial del elemento humano en la empresa. 

9.- ¿DE QUIEN RECIBE INSTRUCCIONES PARA REALIZAR SU TRABAJO? 

OBJETIVO: Determinar si se lleva a cabo el Principio de Uni­

dad de Mando, 

10.- LAS INSTRUCCIONES LLEGAN A USTED: 

POR ESCRITO VERBALMENTE -------

OBJETIVO: Conocer si es adecuada la comunicaci6n formal en -

la empresa. 

11.- ¿DE QUIEN RECIBE EL TRABAJO?~----------------------~ 

OBJETIVO:Confirmar si se lleva a cabo el Principio de Unidad 

de Mando. 

12.- ¿A QUIEN LE ENTREGA EL TRABAJO REALIZADO? 

OBJETIVO: Determinar las líneas de autoridad y responsabili­

dad. 

13.- ¿QUIEN SUPERVISA SU TRABAJO?~-----------------------­

OBJETIVO: Confirmar si se siguen las líneas de autoridad y -

responsabilidad. 
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14.- ¿QUIENES DEPENDEN DE USTED DIRECTAMENTE? 

OBJETIVO: Conocer la estructura de la empresa y determinar 

los tramos de control. 

15.- ¿ELABORA USTED ALGUN INFORME? SI_ NO_ 

FRECUENCIA 

OBJETIVO: Conocer el tipo y frecuencia de los controles. 

16.- ¿A QUIEN ENTREGA ESOS INFORMES?~--~-~~--~~ 

OBJETIVO: Definir el flujo de los diferentes informes que se 

realizan, detectando exactamente el puesto y/o no~ 

bre de las personas a quienes van dirigidos, con­

firmando así la estructura de la empresa. 

17.- ¿SABE USTED QUE FINALIDAD TIENEN LOS INFORMES QUE ELA--

BORA? SI NO 

OBJETIVO: Determinar lo adecuado de los informes, como herr~ 

mientas de control. 

18.- ¿RECIBE USTED ALGUN INFORME? SI_ . NO __ 

¿CON ~UE OBJETO?~~~~~~~~~~~~~~-~~~ 

¿CON QUE FRECUENCIA?~~~~-~~-'--~--~---­

OBJETIVO: Determinar lo apropiado de los informes como herr~ 

mientas de control, 

19.- ¿QUE HACE EN SU TRABAJO? 
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OBJETIVO: Saber si loa trabajadores conocen exactamente cua­

les son las funciones y actividades que debe reali 

zar de acuerdo a su pueoto, y si existen algunas -

otras diferentes. 

20.- PARA REALIZAR SU TRABAJO ¿UTILIZA ALGUNA FORMA? 

Sl_J NO_ ? ¿ALGUN EC.:UIPO? SI_ NO_ 

w Solicitar un ejemplar de cada forma utilizada. 

OBJETIVO: Recopilar las formas que se utilizari para poste--­

riormente analizarlas y determin~r si 8U diseño y 

estructura son adecuadas a las necesidades de la 

empresa, 

21.- EN EL DESEMPENO DE SUS LAFORES ¿REQUIERE TRATAR CON PEE 

SONAS DE OTRO DEPARTAMENTO? 

SI NO PUESTO~-------------

CAUSAS 

OBJETIVO: Saber si se dan las relaciones de trabajo con per­

sonas de otros departamentos. 

22.- EN EL DESEMPENO DE SUS LABORES ~RATA CON PERSONAS AJE--

NAS A LA .EMPRESA? SI __ 

PUESTO EMPRESA ___ _ 

NO_ 

CAUSA------

OBJETIVO: Conocer si las personas que están encargadas de -

proyectar la i.magen de la empresa cuentan con las 

habilidades necesarias. 



66 

23.- ¿TRABAJA TIEMPO EXTRA? SI NO 

¿CON QUE FRECUENCIA? ---~-----~--~----

CAUSAS ~-~-------·~------~----~ 
OBJETIVO: Determinar si las cargas de trabajo son adecuadas. 

24.- ¿CUAL ES SU HORARIO DE TRABAJO? 

¿CHECA TARJETA? SI__ NO __ 

¿CUAL (ES) LA POLITICA DE PREMIOS ESTABLECIDOS POR LA 

EMPRESA? 

OBJETIVO: Determinar la existencia de políticas d• control -

de asistencia. 

25.- ¿CONOCE LAS POLITICAS DE DISCIPLINA DE LA EMPRESA? 

SI__ NO __ 

MOTIVO---------

OBJETIVO: Conocer los medios de difusi6n a través del cual 

le informaron al trabajador de la existencia de -­

esas mediqas disciplinarias. 

26. ¿QUE SATISFACCIONES HA OBTENIDO TRABAJANDO EN ESTA EMPR! 

SA? ----·------------------------
OBJETIVO: Conocer los estímulos que .brinda la empresa para -

desarrollo personal de. los trabajadores. 
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27.- ¿CONOCE LOS INCENTIVOS QUE SE OTORGAN EN LA EMPRESA? 

SI __ NO __ 

CUALES __________ _ MOTIVO 

OBJETIVO: Conocer la existencia de los incentivos y determi­

nar el equilibrio entre la política de incentivos 

y la política de premios. 

28.- ¿HA TOMADO CURSOS DE CAPACITACICN? SI___ NO __ 

POR PARTE DE LA EMPRESA SI NO CURSO LUGAR FECHA 

EN FORMA PARTICULAR 

OBJETIVO: Determinar si la empresa promueve la capacitaci6n 

para el desarrollo de sus trabajadores. 

_Determinar si el trabajador ha tenido iniciativa 

propia para capacitarse. 

29.- ¿CONSIDERA QUE LOS QUE HA TOMADO LE HAN SIDO DE UTILIDAD 

PARA LAS LA:SORES QUE REALIZA? 

SI_ NO ¿POR QUE? 

OBJETIVO: Con~cer si la capacitaci6n planeada está acprde -­

a las necesidades de la empresa, o solo se cumple 

un requisito leg8.1. 
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30.- ¿LE GUSTARIA TOMAR ALGUN CURSO DE CAPACITACION PARA DE-

SARROLLAR MEJOR SU TRABAJO? SI_ NO __ 

CUAL __________ __ CON QUE OBJETO _______ _ 

OBJETIVO: Conocer el interés del trabajador para realizar 

con más técnica sus actividades, y sus deseos por 

desarrollarse dentro de la empresa. 

31.- SEGUN SU OPINION, COMO SON LAS CONDICIONES DE TRABAJO 

CON RESPECTO A LO SIGUIENTE? 

SUGERENCIAS 
LUGAR,__ __________________ __ 

SITIO ____________________ _ 

AMBIENTE ________________ __ 

ATMOSFERA-----------------
TEMPERATUnA ______________ _ 

ILUMINACION -------

OBJETIVO: Conocer si el ambiente es adecuado, sise siente a 

gusto ahí, si no hay molestias de luz, ruidos, etc., 

para ver si lo puede realizar sin .Problemas. 

32.- ¿QUE TIPO DE MATERIAL NECESITA PARA REALIZAR SU TJ{ABAJO? 

CONCEPTO CUENTA CON EL 
SI NO 

QUE HACE CUANDO NO CUEN 
TA CON ESE MATERIAL -

OBJETIVO: Ver.si no se atrasa el trabajo cuando falta ma"te-­

rial, si se toma la ini"ciativa de buscarlo, arregla.!: 
lo o sustituirlo, que no se hagan cuellos de bote­
lla por falta de material. 
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33.- ¿EXISTEN RIESGOS EN EL DESEMPERO DE SU TRASAJO? 
SI __ NO_ ¿POR QUE? ___________ _ 

OBJETIVO: Conocer si hay seguridad y cuyas medidas estén 

acordes a los riesgoo. 

34.- ¿EXISTEN MEDIDAS DE SEGURIDAD PAR.A PREVENIR ACCIDENTES 

DE TRABAJO? 

SI_ NO __ ¿SE SIGUEN? SI __ NO_ 

CAUSAS.~----------------------------------
OBJETIVO: Idern que la pregunta #33 

35. - ¿HA SUFRIDO ALGUN ACCIDENTE DE Tfti,BMO? SI __ i;o __ 

CAUSAS~-----------------------~ 
OBJETIVO: Conocer el índfre de accider.tes, el tipo y las ca_!! 

sas que lo han originado, para confirma1 la exis-­

tencia de medidas de seguridad adecuadas. 

36.- ¿PARTICIPA USTED EN ALGUNA ACTIVIDAD CULTURAL O DEPORT! 

VA PROMOVIDA POR LA E~PRESA? 
SI__ NO_ CUAL ___________________ _ 

EN CASO DE QUE NO PARTICIPE, ¿POR QUE? _________ ~ 

OBJETIVO: Ver si la empresa fomenta la creación de grupos y 

saber si las personas están dispuestas a relacio­

narse con sus compañeros o las causas de s~ indif~ 

rencia. 

Saber si el trabajador es sociable, introvertido. 
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37, - ¿REALIZA USTED, CON SUS COMPAÑEROS DE TRABAJO, ALGUNA 

ACTIVIDAD CULTURAL O DEPORTIVA QUE NO HAYA SIDO PROMOV1 

DA POR LA EMPRESA? SI_ NO __ 

CUAL ¿QUIEN LA ORGANIZA?~~~~~----

OBJETIVO: Saber si hay grupos informales, quien es el líder. 

38.- ¿HA PRESENTADO SUGERENCIAS PJ..RA MEJORAR SU TRABAJO? 

sr_ No_ 

OFJETIVO: Saber si le interesa el mejoramiento de su trabajo, 

si le interesa la eficiencia de la empresa, si sie~ 

te confianza para dar sugerencias. 

39. ¿CUALES FUERON LOS RESULTADOS DE ESAS SUGERENCIAS? 

OBJETIVO: Ver si son tomados en cuenta los empleados, si se 

sienten satisfechos de su colaboraci6n. 

Saber c6mo es la relación con su jefe. 
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Este cuestionario se piloteó en el 6 .4~6 de nuestro uni­

verso (totalidad de .la empresa), es decir, rci 3 integr1::.ntes de 

la empresa, perteneciendo ~stas a diferentes nivP.les jerár-­

quicos. 

Lo anterior se llev6 a cabo con el prop6sito de conocer 

si resultaba lo suficientemente comprensible y adecu~do a la 

capacidad media de los entrevistados, así corno comprobar si 

cumplía con los objetivos perseguidos. 

Al aplicarlo, se detectaron las preguntas que present~ 

ban confusión, debido al planteamiento, asimismo fue necesa­

rio incluir algunas otras preguntas. 

A continuación, señalamos las preguntas que fueron co--

rregidas: 

¿EN CUAL .DEPARTAMENTO LABORA? ______________________ __ 

quedando así: 

PUESTO ACTUAL _______ _ 

OBJETIVO: Conocer a qué nivel se encuentra el trabajador en 

la empresa, así como su ubicación y jerarquía. 

Para determinar la estructura orgánica. 

- ** -
.¿DE .QUIEN RECIBE EL TRABAJO? _______________ _ 

q~edando así: 

¿QUIEN LE ENTREGA A USTED EL TRABAJO QUE DEBE REALIZAR? 
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OBJETIVO: Confirmar si se lleva a cabo el Principio de Uni-­

dad de Mando. 

** 
¿RECIBE USTED ALGUN INFORME? SI-- NO--

¿CCN QUE OBJETO?---------------------~ 

¿CON QUE FRECUENCIA?--------------------

Quedando así: 

¿RECIBE USTED ALGUN INFORM1':? 

NO_ SI_ CUAI, ________ _ FRECUENCIA-------

OBJ~TIVO: Determinar lo adecuado de los informes como herra-

mientas de control. 

- ** -
¿QUE HACE EN SU TR.ABAJO?------------------­

Q1.1edar.do así: 

ENUNCIE QUE ACTIVIDADES REALIZA EN SU TRABAJO 

OBJETIVO: Saber si los trabajadores conocen exactamente cua­

les son las funciones y actividades que debe ºreall 

zar de acuerdo a su puesto, y si existen algunas -

otras diferentes. 

- ** -
EN EL DESEMPEÑO DE SUS LABORES ¿REQUIERE TRATAR CON PERSONAS 
DE OTRO DEPARTAMENTO? 

SI_ NO_ PUESTO'----------------

CAUSAS--------------------------

Quedando así: 

EN EL DESEMPEÑO DE SUS LABORES ¿REQUIERE TRATAR CON PERSONAS 
DE OTRO DEPARTAMSNTO? 
NO__ SI_ 

DEPTC·------- CAUSAS ---------------~ 
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OBJETIVO: Saber si se dan las reláciones de trabajo con per-

senas de otro departamento. 

- ** -
EN EL DESEMPEflO DE SUS LABORES ¿TRATA CON PERSONAS AJENAS A 
LA EMPRESA? SI_ NO_ 
PUESTO ___ _ EMPRESA ____ _ 

Quedando así: 

EN EL DESEMPEÑO DE SUS LABORES ¿TRATA CON PERSONAS AJENAS A 
LA EMPRESA? NO_ SI __ 

EMPRESA CAUSAS---------------~ 

OBJETIVO: Conocer mi las personas qu~ están encargacas de pr2 

yectar la imagen de la empres~ cuentr.n con las l1a-

bilidades necesarias. 

- * * -
¿TRABAJA TIEMPO EXTRA ·sr __ No __ 

¿CON QUE FRECUENCIA?---------------------
CAUSAS----------------------------

Quedando así: 

¿¿CUAL ES SU HORARIO DE TIUBAJO? ________________ __ 

¿REQUIERE PF.RMJt~TECER MAS TIEMPO NO_ SI_ FRECUENCIA __ _ 
CAUSAS.._ ______________________________ _ 

OBJETIVO: Determinar si las cargas de trabajo son adecuadas. 

- ** -
¿C_{JAL ES SU HQRARIO DE TRABAJO? 
¿CHECA TARJETA? SI__ NO-
¿CUAL(ES) LA POLITICA DE PREMIOS ESTABLECIDOS POR LA 'EMPRESA. 

Quedando así: 

¿CHECA TARJETA? NO_ SI __ 
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OBJETIVO: Determinar la existencia de políticas de control -

de asistencia. 

- ··-
¿CONOCE LAS POLITIC.AS DE DISCIPLINA DE LA EMPRESA? 
SI_ NO __ 

CUALES MOTIVO 

Quedando aiod: 

¿CONOCE LAS POLITICAS DE DISCIPLINA DE LA EMPRESA? NO_SI_ 
CUALES MEDIDAS ADOPTADAS 

OBJETIVO: Conocer la existencia de medidas de disciplina en 

la empresa, así como su aplicac1ón. 

-··-¿HA TOMADO CURSOS DE CAPACITACION? 
POR PARTE DE LA EMPRESA SI NO 

SI- NO-
CURSO LUGAR FECHA 

EU FORr'.A PARTICUI1AR 

Quedando así: 

¿HA TOMADO CURSOS DE CAPACITACION? SI__ NO_ 
• POR PARTE DE LA EMPRESA SI_ NO-

NOMBRE DEL CURSO _____ _ LUGAR ____ _ FECHA----
EN OTRA EMPRESA SI_ NO_ 
NOMBRE DEL CURSO ____ _ LUGAR _____ __ FECHA ___ _ 

OBJETIVO: Determinar si la empresa promueve la capacitaci6n 

para el desarrollo de sus trabajadores. 

Determinar si el trabajador ha tenido iniciativa 

propia pura capacitarse. 

- **-
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SEGUN SU OPINION, COMO SON LAS CONDICIONES DE TRABAJO COll -­

RESPECTO A LO SIGUIENTE: 

LUGAR------------­
SITIO~----------------AMBIENTE ______________ _ 

ATMOSFERA-------------
TEMPERATURA __ _ 
ILUMINACION _______ _ 

Quedando así: 

Sf!GEREHCI AB 

SEGUN SU OPIIUON, ¿COMO SON LAS CONDICIONES DE SU AREA DE 

TRABAJO?------------------------------------

¿QUE SUGERIRIA PARA MEJORARLAS? 

OBJETIVO: Conocer si el ambiente es adecuado, si se siente 

a gusto ahí, si no hay molestias de luz, ruidos, 

etc., para ver si lo puede realizar sin proble---

mas. 

-··-¿EXISTEN MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA PREVENIR ACCIDENTES DE 

TRABAJO? 

st_ NO_-_ ¿SE SIGUEN? SI_ NO_ 
CAUSAS ____________________________________ __ 

Quedando así: 
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¿l~XISTEN MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA PREVENIR J.CCIDENTES DE --
TRABAJO? SI- NO_ ¿SE SIGUEN? fil_ NO -

CUALES----------------------:----
OBJETIVO: Conocer el Índice de accidentes, el tipo y las ca~ 

sas que los han originado, para conf~rmar la exis-

tencia de medidas de seguridad adecuadas. 

- **-
¿HA PRESENTADO SUGERENCIAS PARA MEJORAR SU TRABAJO? 
SI__ NO_~ 

Quedando aoí: 

¿HA PRESENTADO SUGERENCIAS PARA MEJORAR SU TRABAJO? 

POR ESCRITO NO_ SI_ A QUIEN--------------­
VERBALMENTE NO- SI_ A QUIEN--------------

OBJETIVO: Saber si le interesa el mejoramiento de su trabajo, 

si realmente le interesa la eficiencia de la empr~ 

sa, y si siente la confianza necesaria para dar -

sugerencias. 

- ** -
Ahora, las preguntas que se incluyeron, para formar'pa~ 

te del cuestionario definitivo: 

FECHA DE INGRESO--------------------

OBJETIVO: Conocer la antigüedad del empleado en la empresa, 

y determinar el grado de rotaci6n del personal. 

- **-

SI SURGEN DUDAS EN EI1 DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES, ¿COMO 

LAS ACIJ..RA?----------------------



77 

OBJETIVO: Conocer el grado de retroalimentación formal e in­

formal y determinar lo adecuado de los mecanismos. 

- ** -
¿COMO SE ENTERO DE ESAS POLITIC/,S DE DISCIPLWA? (puesto) 

OBJETIVO: Conocer el medio de difusióna través del cual le 

informaron al trabajador de la existencia de esas 

medidas disciplinarias. 

- ** -
¿NOS PODRIA APORTAR ALGUNA IDEA?~~~~~~~~~~~~~ 

OBJETIVO: Conocer las inquietudes del tra~ajador con respec­

to a su ambiente laboral o üe cu~lquier otra índo­

le. 

- ** -
Por tanto, el cuestionario definitivo qued6 estructura­

do en la forma que a continuación se presenta. 
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ESTE CUESTIONARIO TIENE FINES EDUCATIVOS, EXCLUSIVAMENTE, POR LO CUAL AGRADECf 
REMOS A USTED SEA TAN AMABLE DE RESPONDER A LAS SIGUIENTES PREGUNTAS: 

l.- FECHA DE INGRESO _____________________ _ 
2. - PUESTO ACTUAL _________ _ DEPARTAMENTO ______ _ 
3.- lCUANTO TIEMPO TIENE EN ESE PUESTO? ---·------------4. - lHA DESEMPERADO ALGUN OTRO PUESTO EN LA EMPRESA? Sl__ NO __ _ 

lCUAL?---------------------------
5.- lLE GUSTARIA DESEMPEÑAR ALGUN OTRO PUESTO? 

SI __ NO__ lCUAL? _________________ _ 

lPOR QUE?--------------------------
6 .- lCUAL ES EL PUESTO DE SU JEFE !Nl·IEDIATO? ____________ _ 
7.- PARA OCUPAR SU PUESTO ACTUAL, lQUE ESTUDIOS LE REQUIRIERON? 

B.- lCUAL ES SU ESCOLARIDAD ACTUAL? _______________ _ 
9.- lDE QUIEN RECIBE LAS INSTRUCCIONES PARA REALIZAR SU TRABAJO? 

10.- LAS INSTRUCCIONES LLEGAN A USTED : 
POR ESCRITO VERBALMENTE --- ----

11.- lQUIEN LE ENTREGA A USTED EL TRABAJO QUE DEBE REALIZAR? 

12.- lA QUIEN LE ENTREGA EL TRABAJO REALIZADO? ____________ _ 
13.- lQUIEN SUPERVISA SU TRABAJO? _________________ _ 
14.- lQUIENES DEPENDEN DE USTED DIRECTAMENTE? 

15.- lELABORA UD. ALGUN INFORME? 
.NO __ SI__ lCUl\L? ________________ _ 
lCON QUE FRECUENCIA? ___________________ _ 

16,- lA QUIEN ENTREGA ESOS INFORMES? _______________ _ 
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17.- lSABE USTED QUE FINALIDAD TIENEN LOS INFORMES QUE ELABORA? 
NO __ SI __ lCUAL? _________________ _ 

18.- lRECIBE USTED ALGUN INFORME? SI NO __ 
lCON QUE OBJETO? _____________________ _ 
lCON QUE FRECUENCIA. ___________________ _ 

19.- ENUNCIE QUE ACTIVIDADES REALIZA EN SU TRABAJO 

20.- SI SURGEN DUDAS EN EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES, lCOMO LAS ACLARA? 

21.- PARA REALIZAR SU TRABAJO lUTILIZA ALGUNA FORMA? 
NO__ SI __ (solicitar un ejemplar de cada forma utilizada) 

22.- EN EL DESEMPEÑO DE SUS LABORES lREQUIERE TRATAR CON PERSONAS DE OTRO DE--
PARTAMENTO? NO SI --- ---
DEPTO. ________ _ CAUSAS -------------DEPTO. ________ _ CAUSAS ____________ _ 

23.- EN EL DESEMPEÑO DE SUS LABORES lTRATA UD. CON PERSONAS AJENAS A LA EMPRESA? 
NO SI ---EMPRESA ________ _ CAUSAS ____________ _ 

EMPRESA CAUSAS --------- -------------
24.- lCUAL ES SU HORARIO DE TRABAJO? 

---------------~ lREQUIERE PERMANECER MAS TIEMPO? NO __ SI FRECUENCIA ____ _ 
CAUSAS -------------------------

25.- lCHECA TARJETA? NO SI 

26.- lCONOCE LAS POLITICAS DE DISCIPLINA DE LA EMPRESA? NO SI __ 
MEDIDAS ADOPTADAS 
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27.- lCOMO SE ENTERO DE ESAS POLITICAS DE DISCIPLINA? {puesto) 

28.- lQUE SATISFACCIONES HA OBTENIDO TRABAJANDO EN ES!A EMPRESA? 

29.- lCONOCE LOS INCENTIVOS QUE SE OTORGAN EN LA EMPRESA? NO SI 
CUALES MOTIVO 

30.- lHA TOMADO CURSOS OE CAPACITACION? SI NO 
POR PARTE DE LA EMPRESA: SI NO_ 

FECHA NOMBRE DEL CURSO ________ LUGAR ____ _ ----
EN OTRA EMPRESA: SI NO 
NOMBRE DEL CURSO ________ LUGAR ____ _ FECHA ___ _ 

31.- lCONSIDERA QUE LOS CURSOS QUE HA TOMADO LE HAN SIDO DE UTILIDAD PARA LAS 
LABORES QUE REALIZA? SI NO_ 
lPOR QUE? _______________________ _ 

32.- lLE GUSTARIA TOMAR ALGUN CURSO DE CAPACITACION PARA DESARROLLAR MEJOR SU 
TRABAJO? SI NO CUAL ____ _ CON QUE OBJETO ____ _ 

33.- SEGUN SU OPINION lCOMO SON LAS CONDICIONES DE SU AREA DE TRASAJO? 

lQUE SUGERIRIA PARA MEJORARLAS? _______________ _ 

34.- lQUE TIPO DE MATERIAL NECESITA PARA REALIZAR SU TRABAJO? 
CONCEPTO CUENTA CON EL 

SI NO 
QUE HACE CUANDO NO CUENTA CON 
ESE MATERIAL 
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35.- lEXISTEN RIESGOS EN EL DESEMPEÑO DE SU TRABAJO? NO SI 

lPOR QUE?-------------------------

36.- lEXISTEN MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA PREVENIR ACCIDENTES DE TRABAJO? 
SI NO__ lSE SIGUEN? SI __ 110 
lCUALES? _______________________ _ 

37.- lHA SUFRIDO ALGUN ACCIDENTE DE TRABAJO? NO__ SI 
CAUSAS --------------------------

3 B. - lPARTICIPA UD, EN ALGUNA ACTIVIDAD CULTURAL O DEPORTIVA PROMOVIDA POR LA 
EMPRESA? SI lCUAL? _______________ _ 

NO__ lPOR QUE? ________________ _ 

39.- lPARTICIPA UD. EN ALGUNA ACTIVIDAD CULTURAL O DEPORTIVA CON SUS COMPAilE­
ROS DE TRABAJO, QUE NO HAYA SIDO PROMOVIDA POR LA EMPRES~? 
NO_ SI_ lCUAL? lQUIEN LA ORGANIZA? _____ _ 

40,- lHA PRESENTADO SUGERENCIAS PARA MEJORAR SU TRABAJO?: 
POR ESCRITO NO SI A QUIEN ____________ _ 
VERBALMENTE NO SI A QUIEN ____________ _ 

41.- lCUALES FUERON LOS RESULTADOS DE SUGERENCIAS? 

42.- lNOS PODRIA APORTAR ALGUNA IDEA? 
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La técnica de entrevista fue utilizada en 3 fases de la 

investigación: 

1. Al aplicarse el cuestionario 

2. En el levantamiento de procedimientos 

3. En el levantamiento de la información para el llena­

do de formas. 

Aumido a las técnicas anteriores y con la fj_nalid ad de 

corroborar la información recopilada, se aplicó la observa-­

ción dir~cla, para realizar los ajuRt~R ~orra~r0ndicntes. 

5. 1 .2 EXAMEN 

- Entrevistas y Cuestionarios 

El cuestionario definitivo se aplicó al 100')6 de los in­

tegr~ntes de la empresa y se llevó a cabo por medio de entr~ 

vista dirigida. 

Se informaba al entrevistado el objetivó de la entreví~ 

ta y se le entrdgaba un cuestionario que servía como guía. -

i;_:1 entrevistador leía la pregunta y anotaba cada una de las 

respuastas que porporcionaba el entrevistado. 
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- Levantamiento de Procedimientos 

A través de la interpretación de los cuestionarios, se 

identificaron las áreas sustar:ciales ue la empresa, a saber: 

- Importaci6n 

- Ventas 

- Producción 

Posteriormente se procedió a la recopilaci6n de los da­

tos mediante: 

- Entrevistas a empleados. Se obtenían explicaciones verba­

les de las operaciones en las que intervenían, buscando -­

respuestas al cómo, dónde, cuándo y para qué las ejecutan. 

- Entrevistas a supervisores o jefes. Se llevaron a cabo pa­

ra complementar, aclarar y aprobar la informaci6n propor-­

cionada por los que ejecutan las operaciones. 

- It1specci6n y Observación 

Como ya se ha aclarado dentro del Capítulo III, esta -­

técnica fue utilizada como apoyo a las 2 anteriores. 

Durante la aplicación de los cuestionarios, se anotaban 

las observaciones que no contemplaba el mismo, y que se con-
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siderarcn de importancia para corroborar la informaci6~. 

Para el levantamiento de información de procedimientos, 

se utiliz6 la observación directa del proceoo, a efecto de -

confirmar los datos recabados. 

5.1.3 EVALUACION 

- Análisis de la información. 

Se procedió a ar.alizar los datos obtenidos a través de 

la:J técnica~ utilizadas durante la etapa del examen, por m~ 

uio de: 

- Tabulación e interpretación del cuestionario 

- Evaluación de lo~ hechos observados 

- Análisis del flujo de las principales actividades de la 

empresa. 

Tabulación e interpretación del cuestionario 

A continuación se describe la manera en que es prescr.t~ 

do el análisia del cuestionario aplicado a los empleados de 

la empresa en cuestión: 

- Se anota la pregunta (en el orden en que aparece en el 

cuestionario) 

Se enuncia el objetivo respectivo de cada pregunta 

- Se tabulan e interpreta~ resultados obtenidos 

- Se_emite la conclusión derivada de los puntos anteriores. 
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OBJETIVO: Conocer la antigUedad del empleado en la empresa, y 

determinar el grado de rotación del personal •. 

AntigUedad en la empresa # Empleados 

- 11 meses 12 

- 5 ai'los 20 

6 10 años. 4 

11 15 años 4 

16 - 20 años 2 

21 años en adelante e:; _..._ 

47 

Por tanto: 

68.1% tienen antigUedad de 5 a~os o menos. 

23.4% tienen antigUedad de más de 11 años. 

CONCLUSION: 

% 

25.5 

42.6 

3.5 

8.5 

4.3 

10.6 

100 % 

El grado de rotación de la empresa es alto, ya que el 68.1~ ~ 

de los empleados tiene como antigUedad máxim~ 5 años. 

Esto puede ser poco favorable, ya que constantemente se tiene 

personal nuevo al cual se ctebe capacitar sobre la marcha, oc~ 

sionando retrasos en lao actividades del resto del personal y 

como consecuencia, cierta baja en la productividad. 
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Sin embargo, esto se da generalmente en los niveles operativos 

ya que el 23.4~ lo constituyen personas con más de 11 afias, -

las cuales ostentan puestos clave en la empresa, tales como: 

Director Gen~ral 
Cobrador 
Gerente de Ventas de Máquinas Varias 
Gerente Administrativa 
Mecánico Tornero 
Técnico 
Mensajero 
Gestor 
Gerente General 
Jefe de Depto. de Grabado 
Jefe de Almacén 

2.- PUESTO ACTUAL DEPARTAMENTO~~~~~~~~ 

OBJETIVO: Conocer a qué nivel se encuentra el trabajador den-. 

tro de la empresa, así como su ubicación y jerarquía. 

Para determinar la estructura orgánica. 

NOTA: Cabe aclarar que para tabular esta pregunta fue necea-ª 

rio recurrir a la observaci6n directa y a los comenta­

rios pertinentes por parte del Director General. 

Direcci6n General: 

Director 

Secretaria (compartida con la Gerente de Importaci,g 

nea) 

Chofer 



Gerencia General 

Gerente 

Secretaria 

Asesoría Técnica 

1 Asesor Técnico (sin cuestionario) 

Gerencia de Ventas de Mar.ufactura Nacional 

Vacante 

Gerencia de Ventas de Máquinas Contacoras de Dinero 

Gerente 

2 Vendedores 

Gerencia de Ventas de Máqui.nas Varias 

Gerente 
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Secretaria (compartida con el Gere~te de Ventes de Má­
quinas Contadoras de Dinero)(sin cuestio-­
nario) 

Gerencia Administrativa 

1 Gerente 

9 Empleados Administrativos (1 sin cuestionario) 

Jefe de Almacén 

2 Almacenistas (auxiliares) 

Gerencia de Contabilidad 

Gerente 

1 Empleado administrativo 
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del mismo, inclusive mencionaban otro diferente. 

Esto puede ocasjona.r graves probler.ias, ya que se d!lnconoce -­

cuáles oon las verdaderas funciones de los puestos respecti--

vo::i. 

3.- ¿CUANTO TIEMPO TIENE EN ESE PUESTO?~~~~~~~~~~ 

OBJETIVO: Conoce~ la existencia de rotRci6n de pueston. 

luJ tie!li;:!l ad ~D la ern.rna # Emn!~acto¡¡ _L 

- 11 meses 15 31.9 

- 5 años 19 40.4 

6 - 10 afies 7 15.7 

11 15 afias 3 6.3 

16 - 20 años 2 4.2 

21 año o en adelante _1_ 2.1 

47 100 96 

CONCLUSION: 

En esta tabla se puede apreciar que el mayor número de timple,!!; 

dos se ubica con antigUedades en el puesto de menos de 5 años 

y el ·porcentaje aparece en fo1·ma dec1·eciente, lo cual es fav.st 

rable para la empresa y los empleados, ya que encuentran ver­

satilidad de funciones a lo largo de sus años de servicio. 

Lo anterior se corrobora con los-resultados de la tabla adju!! 

ta (ver siguiente hoja), donde podemos observar que la rota--



() ffi () ,.,. ..... 
e- ::s º' ..., o ::s 

f~ 
o. n-
<;) 'O ..... 
[•) o (!) 

AntigUedad No. de Empleados Frecuencia de rotaci6n 
en la emplea que han % 1 2 3 
empresa dos - cambiado puesto puestos puestos 

() '1 ::s 
ll> () <D 

de puesto 
O' <D 
f-' ..- f-' 
Cll n- íl> 1-11 meses 12 2 16.7 2 

;ll 
Cll "-'· ~ 
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~ 

(Ü ..... 
Cll 
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f-' 'i ::s 
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,_.. 

"' ro () 'i 
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'1 º' 

21 años en 5 4 so.o .. 2 
adelante 

(1) f-' ::s 
[!J o 18 3 
p,i . ,o = i:: Q) 

(l) 
a 

'i :t> 
* Cace aclarar que esta discrepancia se debe a que la persona 

(!) ::s 
'd o 
'i (D que la provoca, se encuentra plenamente satisfecha con sus 
(1) 

acti v:idades. O> "' <D ::ll 
::s o 
e+ Cll 
p,i 

o. .. (1) 

::l 
ll> CD 

t¡) 

IJl 'i ..... < 
n- ,.,. 
¡:: () 

"' 
,.... 

1 o l.O 
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4.- ¿HA DESEMPEnADO ALGUN OTRO PUESTO EN LA EMPRESA? 
SI_ NO_ 

OBJETIVO: Conocer las facilidades <le deoarrollo del personal. 

Han desemp~ 
96 De ea~ desempeñar otro ñado otro Pers.2 

puesto nas % NO 96 

SI 22 46.8 50 11 50 

NO _g,2 53. 2 52 ll 48 
47 23 

No.de puestos Personas % desempeñados 

puesto 25 53.2 

2 puestos 18 38.3 

3 puestos -1 -ª..:.L 
47 100.0 

5.- ¿LE GUSTARIA DESEMPEf\AR ALGUN ::TRO PUESTO? 
SI_ NO_ CUAL __ 

1 
____________ _ 

OBJETIVO: Conocer las aspiraciones del empleadc•, su iniciat,! 

va y su interés por desa rollarse dentro de la ---

empresa. 

Si les gustaría 

No les gustaría 

Persona11 

24 

23 

Areas de interés: / Ventas 

Importación 

96 

57.4 

42.6 



CONCI.ljSIQN: 

De lo unterior se desprende que existe un 46.896 de facilidad 

de desarrollo, lo cual podría representar barreras en la re~ 

li?.aci6n de los trabajadores, sin embargo, encontramos que 

el interés de 1fatos por desarrollarse en la empresa, s6lo al 

canza el 57.4% denotando una desviación de sólo 10.6)16, que -

puede no oer significativa. 

6,- ¿CUAL ES EL PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO?~~~~~~~~ 

ODJETIVO: Conocer el tramo de control y su estructura orgán1 

C:!. 

14.- ¿QUIENES DEPENDEN DE USTED DIRECTAMENTE? 

03JETIVO: Conocer la estructura de la empresa y determinar -

los tramos de control. 

~ervisores Tramo de Control 

Director General 12 personas 

Gerente General persona 

Gerente de Ventas de Máquinas 
Contadoras de Dinero 2 personas 

Gerente de Ventas de Máquinas 
Varias 7 personas 

Gerente Administrativa 10 personas 

Gerente de Contabilidad persona 

Gerente de Producción 5. personas 



Supervisores 

Gerente de Servicios Técnicos 

Gerente Depto. de Impresión 

Jefe Depto, de Grabado 

Jefe Depto. de fa.minado 

Jefe Depto. de Cúntrol de Calidad 

Jefe de Almacén 

Encargado de Servicios técnicos 

Subjefe de Control de Calidad 

CONCLUSION: 

Tramo de Control 

2 personas 

8 personas 

2 per1JOnas 

perzor.a 

persor:a 

2 personas 

4 personas 

persona 

93 

Con esta informaci6n quedan determinados los tramos de con-­

trol en la empresa. 

En las 15 personas que ejercen funciones de direcci6n (27.3% 

del total), encontramos una relaci6n desigual, ya que 2 de -

ellos tienen un amplio tramo de control, por lo que puede -­

llegar a perderse la esencia de la supervisión. 

De esta mar.era tene~os que, aproximadamente la tercera parte 

del personal de la empresa, realiza labores de supervisi6n. 

Esto obedece a que la mayoría de ellos ejercen simultáneamen 

te funciones operativas, lo cual resulta normal en una empr~ 

sa·de esta magnitud~ 

7 .- PARA OCUP1'.R SU PUESTO ACTUAL, ¿QUE ESTUDIOS LE REQUIRIE-
RON?~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

OBJETIVO: Conocer· el gradq de estudios deJ personal a.e la -­

empresa, por niveles jerárquicos. 
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8. - ¿CUAL ES SU ESCOLARIDAD ACTUAL?-----------­

OBJI::TIVO: Conocer si se está utilizando la capacidad poten--· · 

cial del elemento humano en la empresa. 

VER TABLAS (sigtdentes hojas) 

CONCLUSION: 

Se inCierc que a la mayoría del personal no.se le requiri6 

ninguna escolaridad o preparaci6n específica para ocupar su 

puesto actual; esto nos indica que la empresa no recluta peE 

sonal ya capacitado, con cierta experiencia técnica sobre el 

puesto, sino que esta se adquiere con la práctica. También 

se observa que el nivel escole.r del personnl de la empresa, 

se c1.1ntra en secundaria, y sólo algunos en pt~paratoria o té~ 

nicos. 

Por tanto, podemo:o concluir que sí se está utilizando la cap2: 

cidad poter.cinl del individuo en la empresa, ya que s6lo el 

4.25% del total (2 vendedores) se encuentran prestando sus -

servicios por debajo de su potencial. 



Grado de 
Requerido 

Ninguno. (3) 42.996 
Gerente o Profesional (3) 42.9?6 
Director Técnico ( 1 ) 14.296 

Secundaria 
s/concluir ( 1 ) 16.7% 
S'3cundaria 
concluida (2) 33.3% 

Jefe de Ninguno (3) 50 % 
Departamento 

Vendedores Preparatoria (2) 100% 

Estudios 
Potencial 

Secundaria 
Preparatoria 
Profesional 

Primaria 
a/concluir 
Primaria 
Concluida 
Secundaria 
a/concluir 
secundaria 
concluid.a 
Preparatoria 
a/concluir 
'1'6cnico 
s/concluir 

Profesional 
s/cone;luir 

( 1 ) 
(3) 
(3) 

( 1 ) 

( 1 ) 

( 1 ) 

( 1) 

( 1 ) 

( 1 ) 

(2) 

14 .296 
42.9% 
42.996 

16.7% 

16.7% 

16.7% 

16.791\ 

16.7% 

16.7% 

100 % 

\.O 
\J1 



Grd.do de Estudios 
Requerido 1'01".cncial 

Ninguno (7) 58.4% Pri:aaria 
Secundaria s/concluir ( 2) 16.77(, 
s/concluir ( 1 ) 8. 3% Primaria 
Técnico concluida (2) 16.7?6 
a/concluir ( 1 ) 8. 3% Secundaria 

Empleados Comercio ( 3) 25 % a/concluir ( 1 ) 8.3% 

Administrativos Secundaria 
concluida ( 1 ) 8.3?6 
Preparatoria 
s/concluir ( 1 ) B.3% 
Preparatoria 
concluida ( 1 ) 8.3% 
Comercio (2) 16.7% 
Profesional 
a/concluir (2) 16.7% 

Primaria Primaria 
concluida . (6) 31 • 6?6 concluida (3) 14.2% 
Secundaria Secundaria 

Operarios a/concluir (9) 47.4?6 :>/concluir (2) 9.5?6 
Técnico Secundaria 
s/concluir (2) 10 .5?6 concluida (6) 28.8% 
Ninguno (2) 10.5?6 :!:'repara toria 

:>/concluir ( 4) 19 % 
':'écnico (5) 23.7% 
C:omercial ( 1 ) 4.8% 

Chofer ·Primaria ~;ecundaria 
a/concluir ( 1) 100 % s/conclui-r ( 1 ) 100 % 

'° °' . 
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9.- ¿DE QUIEN RECIBE LAS INSTRUCCIONES PARA REALIZAR SU TRA-

BAJO?~----------------------------------------------~ 

OBJETIVO: Determinar si se lleva a cabo el Princiµio de Uni-

dad de Mando. 

11.- ¿QUIEN LE ENTREGA A USTED EL TRABAJO QUE DEBE REALIZAR? 

OBJETIVO: Confirmar si se lleva a cabo el Principio de Unidad 

de Mando. 

12.-¿A QUIEN LE ENTREGA EL TRABAJO REALIZADO? ____________ _ 

OBJETIVO: Determinar lineas de autoridad y responsabilidad. 

13.-¿QUIEN SUPERVISA SU TRABAJO?------------------------~ 

OBJETIVO: Confirmar si se siguen las lineas de autoridad y -

responsabilidad. 

VER TABLA DE LA SIGUIENTE HOJA. 

CONCLUSION: 

En la tabla anterior se observa que los aspectos que caract~ 

rizan la Unidad de Mando, no cumplen su cometido adecuadame~ 

te, ya que en la columna de "Jefe Inmediato", ningun.o de -­

ello~ alcanza un 70')6, porcentaje que consideramos el mínimo 

aceptable. 



Unidad de mando: 
Jefe Jefe 

Nadie Inmedi~ No inme-
to di ato 

Instrucciones ª·r6 6696 8.596 
(4 (31) (4) 

Recepci6n a.5?6 5196 <:~~96 
de trabajo (4 (24) 

Entrega de 6.496 36. 196 2. 196 
Trabajo (3) (17) ( 1 ) 

Supervisi6n 21. ~96 57.496 8.596 
( 1 o (27) (4) 

( ) significa número de personas. 

Más de 
2 Jefes 2 Jefes 

6.496 6.496 
(3) (3) 

(2596 ~.5?6 4i 

10.696 10 .696 
(5) (5) 

2.196 
( 1 ) (2~% 

Al sig, 
en el 
proceso 

(·396 
2) 

4.596 
(2 

14.996 
(7) 

Clie.!! 
tes 

6.4% 
(3) 

8.5% 
(4) 

2. 196 
( 1 ) 

Otros 

2.196 
( 1 ) 

12.8% 
(ó) 

1o.696 
(5) 

(25% 

\.O 
O'.l 
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10.- LAS INSTRUCCIONES LLEGAN A USTED: 
VERBALMENTE -- POH ESCRITO __ 

OBJETIVO: Conocer si es adecuada la comunicaci6n formal en 

la empresa. 

CONCLUSION: 

Por escrito 

Verbalmente 

Indistintamente 

Sin comunicaci6n 

Personas 

13 

24 

a 
2 

27.7 

51 

17 

4.3 

En la tabla anterior encontramos que el mayor porcentaje 

{51%) recae sobre la comunicaci6n verbal y s6lo el 27.7% se 

realiza por escrito. 

Lo anterior puede traer como consecuencia que las inetrucciQ 

nea se desvirtúen, olviden o sean manejadas inadecuadamente. 
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15.- ¿ELABORA USTED ALGUN INFORME? 

NO_ SI__ CUAL--------------
CON QUE FRECUENCIA----------------~ 

OBJETIVO: Conocer el tipo y frecuencia de los controles. 

16.- ¿A QUIEN ENTREGA ESOS INHJRMES? __________ _ 

OBJETIVO: Definir el flujo de los diferentes inforrr.es que se 

realizan, detectando exactamente el puesto y/o nofil 

bre de las personas a quienes van dirigidos, confi,! 

mando así la estructura de la empresa. 

17.- ¿SABE USTED QUE FINALIDAD TIENE LOS INFORMES QUE ELABO-

RA? NO_ SI__ CUAL----------

18.- ¿RECIBE USTED ALGUN INFORME?~-----------~ 

OBJETIVO: (preguntas 17 y 18) Determinar lo adecuado de los 

informes como herramientas de control. 

Informes (Elaboraci6n): 

No elaboran 

Si elaboran 

Frecuencia de elaboraci6n: 

Diaria 

Semanal 

Mensual 

Semestral 

Esporádico 

Personas 
26 

21 

14 

6 

96 
.55. 3 

44,7 

60.9 

4,3 

26 
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Personas 
Flujo de Informes; 

Jefe Inmediato 16 72.7 

Jefe no inmediato 4 18.2 

Involucrad o a 2 9. 1 

Finalidad de los Informes: 

El 100% conoce su finalidad 

Jrinalidades 

Situación de la empresa. 3 11. 5 
Planeación de actividades 3 11.5 

Control de actividades 11 42.3 

Determinación de incentivos 9 34.7 

CONCLUSION: 

Como primer punto observamos que el 55% del personal no ela­

bora informes sobre su trabajo. Esto obedece a que el pers~ 

nal que constituye este porcentaje, se encuentra realizando 

labores que llevan implícito el control, o bien, que por su 

naturaleza, no permiten desviaciones en el proceso producti-

vo. 

De las personas que elaboran informes, el 60.9~ lo realiza -

diariamente y esta frecuenciarecae en áreas de la empresa que 

así lo requieren, a saber: Producci6n, Almacén, Recepción de 

Efectivo (Cajera). 



102 

En cuanto al flujo de informes, observamos que 

el 72.7% de los mismos, son entregados al Jefe 

inmediato, lo cual refleja un eficiente control 

de la producción. 

Con respecto a su finalidad, se deduce que los 

informes funcionan como herramientas de control, 

s6lo en lo que se refiere a "Control de activid~ 

dea" y "Determinación de incentivos". 

19. - ENUNCIE QUE ACTIVIDADES REALIZA EN SU TRABAJO 

OBJETIVO: Saber si los trabajadores conocen exactamente cua­

les son las actividades y funciones que debe reall 

zar de acuerdo a su puesto y si existen algunas 

otras diferentes. 

CONCLUSION: 

Los resultados de esta pregunta arrojaron que el 10~ de los 

empleados conoce en que consisten sus actividades, aunque se 

logró observar que éstas no estaban perfectaine1:te delj..,ita-­

dus, ya que se realizan actividades diversas que resultan in 

congruentes con el nombre del puesto. Sin embargo, este co­

nocimiento ha sido adquirido a nivel verbal, es decir, no 

existe ningdn documento que los oriente al respecto. 

La información obtenida no se t¡¡i.bul6, pues se espera recabar 

en su totklidad, durante el levantamiento de los procedimien 

tos. 



20.- SI SURGEN DUDAS EN EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES 

¿COMO LAS ACLARA? 
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OBJETIVO: Conocer el grado de retroalimentación formal e in­

formal y determinar lo adecuado de los mecanismos. 

Grado de retroalimentación en la comunicación form;:ü e info,!: 

mal. 
Aclaración de dudas: Personas ..1L 

Nadie 4 7.5 

Jefe inmediato 29 5~.7 

Jefe no inmediato 5 9.4 

Más de 2 jefes 9 17 

Involucrados 5 9.4 

Compañeros 1.9 

53 100 % 

CONCLUSION: 

domo se puede observar, la aclaración de dudas, vía "Jefe i_!} 

mediato", tiene un porcentaje de 57. 4%, lo cual implica que 

la comunicación formal no es del todo saludable, ya que el -

resto se distribuye entre elementos indicativos de una comu­

nicación informal que da lugar a ambigUedRd en la nanera de 

realizar las actividades. 
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21.- PARA REALIZAR SU TRABAJO ¿UTILIZA ALGUNA FORMA? 
NO_ SI_ (solicitar un ejemplar de e/forma) 

OBJETIVO: Recopilar las formas que se utilizan para poste--­

riormente analizarlas y determinar si su diseño y 

estructura es -adecuada a las necesidades de la ---

empresa. 

Si utilizan formas 

No utilizan formas 

CONCLUSION: 

Personas ?6 

19 

_g§ 

47 

40.4 

59.6 

Se recopilaron en su totalidad las formas que maneja la ---­

empresa, de esta manera observamos que s61o el 40.4~ del --­

per.sonal utiliza formas para llevar a cabo sus actividades, 

por lo que se infiere que la mayoría (59.6) se encuentra --­

realizando labores de producci6n. 

22.- EN EL DESEMPERO DE SUS LABORES ¿REQUIERE TRATAR CON --­
PERSONAS DE OTRO DEPARTAMENTO? 

SI __ NO_ 

DEPTO.~~--~~-

OBJETIVO: Saber si se dan las relaciones de trabajo con per­

sonas de otros departamentos. 



Relaciones de Trabajo~ 

Con otros departamentos NO 
SI 

DeptoA. con los que se mRntiene 
mayor relaci6n¡ 

Tarjeta.a 

Irnpresi6n 

Ventas 

Crédito y Cobranza 

CONCLUSION 

Fer.senas 
10 
37 

21 

22 

15 

15 

% 
21. 3 

78.7 

45.7 

54.3 

32.6 

32.6 

105 

Debido a que el 78.7% del personal mantiene relaci6n de tra­

bajo con otros Departamentos al efectuar sus actividades, se 

considera relevante mantener e incrementar un adecuado am---

biente de trabajo, y así podrían lograrse ccn mayor facili -

dad los objetivos de la empresa. 

23.- EN EL DESEMPEflO DE SUS LABORES ¿TRATA CON PERSONAS AJ~ 
NAS A LA EMPRESA? 
NO_ SI_ 

OBJETIVO: Conocer si las personas que están encargadas de 

proyectar la imagen de la empresa, cuentan con -

las habilidades necesf.rias. · 



Relaciones extra-empresa: 

No tienen relaciones con personao aje­
nas u la empresa 

Si tienen relaciones con personas aje­
nas a la empresa 

Clientes 

Proveedores 

Secretarías de Estado 

Despacho contable externo 

Bancos 

CONCLUSION: 
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Personas % 

20 42.5 

27 57 ,5 

20 55,5 

8 23.5 

2 5,9 

2.5 

4 11.5 

Observamos que la mayor parte del personal mantiene relacio­

nes extra-empresa y que a su vez, un 56% de éstas, se llevan 

a cabo con clientes. 

Esta situación implica que se encuentran involucradas lama­

yoría de las áreas de la empresa, lo que, desde nuestro pun­

to de vista, no es recomendable, puesto que esta relacivn só 

lo debe darse con personas administrativas y de ventas ya 
que se hallan versadas en estas funciones, 



107 

24.- ¿CUAL ES SU HORARIO DE TRABAJO?~~~~~~~~~~~ 
¿REQUIERE PERMANECER MAS 'fIEM!'O? 

NO__ SI__ FRECUENCIA~~~~~~~~-

CAUSAS ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

OBJETIVO: Determinar si las cargas de trabajo son adecuadas. 

Horario de trabajo 

7.00 - 16.30 
8.00 - 17.30 
8.30 - 18.30 
8.30 - 10.00 I 16.00 - 19.00 
9.00 - 18.30 
9.30 - 15.30 
9.30 - 18.30 

12. 30 - 18.30 
A destajo 
Abierto, 

Permanece más tiempo 
SI 
NO 

Causas por las cuales permanece 
más tiempo: 

Resoluci6n de problemas 
Asuntos de 4ltimo momento 
Exceso de trabajo 
Trabajos urgentes 

Personas 

9 
1 

3 
1 

25 

4 

31 
16 

1 

7 
16 

3 

19. 1 
2. 1 

6.3 
2. 1 

53. 1 
2. 1 

2. 1 

2.1 
2. 1 

8,5 

66 
34 

3.7 
25.9 
59,3 
11. 1 
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CONCLUSION: 

En este cuadro se ~precia lo siguiente: las cargas de trab~ 

jo no son adecuadas, ya que el 66% del personal requiere 

permanecer más tiempo en su área de responsabilidad. 

Las principales causas que provocan esta circunstancia son: 

el exceso de trabajo y asuntos de Último momento, lo cual -­

nos indica que no hay buena planeación y distribuci6n de las 

actividades d~l personal, ademls do que el control presenta 

dc.ficienci2.s, i·u~sto que las situaciones se resuelven confo,E 

me van surgiendo. 

25.- ¿CHECA TARJETA? NO_ SI 

OBJETIVO: Determinar la existencia de políticas de control -

de asistencia. 

Contol de asistencia: 

Checan tarjeta 

CONCLUSION: 

SI 
NO 

Personas % 
36 
11 

76.6 
23.4 

Con los resultados de la tabla anterior podemos apreciar lo 

adecuado en la aplicación de las políticas 1e control de asi~ 

tencia, ya que el 76.6% se encuentra representado por los n,! 

veles operativos y el 23.4% por .los Gerentes de área. 
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26.'."' ¿CONOCE LAS POLITICA.S DE DISCIPLil:A DE Lf. El':PRESA? 
No__ sI_ 

CUALES MEDIDAS AJCPTADA3 

OBJETIVO: Conocer la existencia de medjda:.i de ci:Jcipliria, en 

la empresa así como su aplicación. 

27.- ¿COMO SE ENTERO DE ESAS POLITICAS DE DISCIPLINA? 

OBJETIVO: Conocer los medios de difusión a través de lea 

cuales informaron al trabajador de la existencia -

de estas medidas disciplinarias. 

Políticas de disciplina: 

!Jas conoce 

Cuáles conoce: 

SI 
NO 

Puntualid.ad 

Asistencia 
Productividad 
Atención a clientes 

Medidas adoptadas: 

Personas 

39 
8 

39 
4 
2 

1 

Descuentos en el 100% de los casos 

% 

83 
17 

85 
8,7 

4.2 
2. 1 
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Medios de comunicación en disciElina: 

Persona 96 
Por sí mismo 8 17 

Por experiencias ajenas 4 8.5 
Jefe inmediato 12 25.6 

Jefe no inmediato 8 17 

Otros 15 31.9 

CONCI.USION: 

Como se muestra en las tablas anterioreo, las políticas de 

disciplina son conocidas sólo por el 83% de los integrantes 

de la empresa, concentrindose ~ntas en el rubro de puntual! 

Ahora bien, s6lo el 25.6~ reciben esta información por parte 

de su jefe inmediato, lo cual implica la utilización de me-­

dioH poco adecuados para la dif•wión de esas políticas de --

disciplina. 

Por tanto, co11sideramos que er. este aspecto existe una clara 

deficiencia, tanto cuantitativa como cualitativa ¡:ara norrnar 

el curso de las actjvidades de la empresa 

28.- ¿QUE SATISFACCIONE<:> HA OBTENIDO TRABAJANDO EN ES1'A --­
EMPRESA? 

OBJETIVO: Conocer los estímulos que brinda la empresa para 

el desarrollo personal de los trabajadores. 



Satisfacción en la empresg: 

Consideran que reciben satisfas 
ción 
Consideran que no reciben sati,2 
facción 

Causas de la satisfacción: 

Superación personal 
Todas 
Ambiente agradable 
Sueldo 
Desarrollo 
Estima 
Flexibilidad en las normas 

CONCLUSION: 
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Personas % 

30 63.8 

17 36.2 

2 4.1 
1 2.1 

19 39.6 
7 14.6 

14 29.2 

3 6.3 
2 4. 1 

De aquí deducimos que la mayor parte del person~l, se en---­

cuentra a gusto en la empres~, teniendo como principales sa­

tisfacciones el ambiente agradable, y P.n segunda instancia 

el desarrollo, por lo que se considera qi.:.e, en general, la 

empresa si brinda los estímulos ~ccesarios para el bienestar 

de sus colaboradores. 

2SJ .• - ¿CONOCE .LOS INCENTIVOS QUE SE OTORGAN EN LA E~~PRESA? 

No_ sr_ 
CUALES MOTIVO 

OBJETIVO: Conocer la existencia de los incentivos y determi­

nar el equilibrio entre l~s políticas de incenti-­
vos y premios. 
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Incentivos: 
Personas % 

los conocen 29 61.7 
no los conocen 18 38.3 

TíEOS de incentivos: 

Comisiones oo·::ire producci6n 20 69 
Comisiones sobre ventas a 27.6 

Comisiones sobre mantenimiento 3.4 

CGNCLUSION: 

En los resultados de la tabla anterior, se puede observar 

que el 61.7% conoce los estímulos que brinda la empresa. Sin 

embargo, cabe aclarar que este porcentaje se encuentra cons­

tituido por personal de las áreas de: 

Producci6n 
Mantenimieno 
Ventas 

Es decir, s6lo reciben incentivos, aquellos elementos que, -

dadas las cara~terísticas de las actividades, son capaces de 

generar utilidades. 

Lo anterior, nos lleva a considerar que se han descuidado 

las áreas administrativas, en este aspecto, ya que aunque 

aparentemente en términos monetarios, no se considere su CO,!! 

tribuci6n, también constituye en sí misma una parte esencial 

para la consecuci6n de los objet"ivos de cualquier empresa. 
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30.- ¿HA TOMADO CURSOS DE CAPACITACION? SI_ NO_ 
POR PARTE DE lA EMPRESA 
SI_ NO_ 

NOMBRE DEL CURSO LUGAR ECHA 

EN OTRA EMPRESA SI __ NQ__ 

NOMBRE DEL CURSO LUGAR FECHi\ 

OBJETIVO: Determinar si la empresa promueve la capacitaci6n 

para el desarrollo de sus trabajadores. 

Determinar si el trabajador ha tenido iniciativa 

propia para capacitarse. 

Capacitación·. 

Han tomado cursos de capacitación SI 
NO 

Por parte de la empresa 
Por parte de otra empresa 
Por sí mismos 

personas 
17 
30 

6 
8 

5 

96 
36.2 
63.8 

31.6 
42. 1 

26. 3 

31 .- ¿CONSIDERA QUE LOS CURSOS QUE HA TOMADO LE HAN SIDO DE 
UTILIDAD PARA LAS LABORES QUE REALIZA? 

NO__ SI__ POR QUE-------------

OBJETIVO: Conocer si la capacitaci6n planeda está acorde a 

las necesidades de la empresa, o solo se cumple 

con un requisito legal. 
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Utilidad de los cursos: 
Personas ?6 

Los considera de utilidad SI 15 71.4 
NO 6 28.6 

Causas 12or las cuales se consideran 
ge utilidad: 

Para actualizarse 3 23 
_Los aplica actualmente 4 30.8 
Eficiencia 5 38.5 
Expresar inquietudes 7.7 

32.- ¿LE GUSTARIA DESARROLLAR MEJOR su TRABAJO MEDIANTE cug 
SOS DE C.APACITACION? 
NO_ SI_ CON QUE OBJETO·~~~~~~~~~ 

OBJETIVO: Conocer el interés del trabajador para realizar 

con más-técnica sus actividades, y sus deseos por 

desarrollarse dentro de la empresa. 

Interés 12or caEacitarse 12ara desarrollar mejor su trabajo: 
Personas 116 

Existe interés SI 43 91.5 
NO 4 a.s 

Objetivo de cªuªci ta;t§!LJ 

Superaci6n personal 19 42.2 
Eficiencia 13 28.9 
Requerimientos del puesto 2 4.4 
Mejores ingresos 7 15.6 
Mejores puestos 4 8.9 
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CONCLUSION: 

En primer lugar encontramos que la capacitaci6n no sobrepasa 

los niveles deseables en cualquier emyresa que intente un d~ 

sarrollo a largo o mediano plazo. 

Esto obedece por ur.a parte, a la carencia de políticas en lo 

que se refiere al sistema de contrataci6n, y por la otra, a 

que la empresa no ha valorado las posibilidades de dotar al 

elemento humano de aquellas aptitudes que per..ni tan el desa-­

rrollo de éstos y de la organizaci6n. 

Ahora bien, de aquellos que sí han recibido capaci. taci6n, -­

ya sea por parte de la empresa o fuera de ella, un gran por­

centaje los considera de utilidad para mantenerse actualiza­

dos y desarrollar con eficiencia las actividades que tienen 

encomendadas. 

Por otra parte, encontramos que existe un marcado interés de 

parte de los empleados, por capacitarse para así lograr una 

superaci6n personal y eficiencia en el desarrollo de sus flll! 

ciones. 
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33.- lSEGUN SU OPINION ¿COMO SON LAS CONDICIONES DE SU AREA 
DE TRABAJO?~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

¿QUE SUGERIRIA PARA MEJORARLAS? 

OBJETIVO: Conocer si el ambiente es adecuado, y se propi--­

cia la realizaci6n del trabajo sin problemas. 

Condiciones del área de trabajo: 

Buenas 
Regulares 
Malas 

Sugerencias: 

Mejor ventilaci6n 
Mayor esp:i. cio 
Mayor luz 
Mayor circulación de aire 
Mayor di~isi6n en áreas de trabajo 
Sala expoaici6n para atraer clientes 
Contar con el material necesario 
Extractores de sire (mis) 
Actualizar maquinaria 
Tiempo de descanso 
Cortinas y alfombras 

CCNCLUSION 

Personas 
30 

4 

.....l.L 
47 

10 

6 

5 
1 

2 

1 

2 

3 
1 

2 

% 
63.8 
8.5 

'?.7. 7 
100 96 

29.4 
17.6 
14. 7 
2.9 
5.9 
2.9 
5.9 
8.8 
2.9 
5.9 

" 2.9 

En general, se podría deci~ que las condiciones físicas de la 

empresa son buena, aunque esto solo refleja la opini6n d~l -

personal administrativo. No obstante, el personal operativo 
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demuestra que estas condiciones son regul~res y hasta malas 

(27.7~ del personal). 

Esto obedece a que dentro del área productiva existen ele--­

mentos t6xicos que no llegan a afectar a las otras áreas de 

la empresa. 

34.- ¿QUE TIPO DE MATERIAL NECESITA PARA REALIZAR SU TRABAJO? 

CONCEPTO CUENTA CON EL 
SI NO 

QUE HACE CUANDO NO CUENTA CON 
ESE MATERIAL 

OBJETIVO: Ver si no se atrasa el trabajo cuando falta mate--

rial, si se toma la iniciativa de buscarlo, arre--

glarlo o sustituirlo, que no se hagan cuellos de -

botella por falta de material. 

Ver si existe un abastecimiento adecuado de mate--

· rial. 

Material necesario para realizar su trabajo: 

Cuenta con el material 
necesario 

SI 
NO 

Acciones tomadas en caso de 
no· contar con el material: 

Elabora lo que le falta 
Lo ad.quiere con sus compañeros 
Lo compra 
Saca copias fotostáticas 
Lo adquiere fuera de la empresa 
Deja pendiente el trabajo 
Informa al jefe irunediato 

Personas 

45 
2 

2 

2 
2 

1 
5 
5 
1 

96 
95.7 
4.3 

11. 1 

11. 1 

11 • 1 

5.6 
27.B 
27.B 
5.6 
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CONCLUSION: 

En general, se advierte que la empresa otorga los implemen-­

tos necesarios para que el personal trabaje adecuadamente. 

En aquellos casos en que no se dota al personal del material 

requerido, se puede notar que el 27.8% deja pendiente el tr~ 

bajo. Sin embargo, se detecta que esta situación se presen­

ta sólo cuando no resulta prioritario efectuar el trámite --

correspondiente. 

35.- ¿EXISTEN RIESGOS EN EL DESEMPEÑO DE SU TRABAJO? 

SI_ NO_ POR QUE---------------

OBJETIVO: Conocer si hay seguridad y si las medidas están -- · 

acordes ~los riesgos. 

~~jstencia de riesgos de trabajo 
en el desempeño del miRmo: 

Existen riesgos en el desempeBo 

Tipo de riesgos existentes; 

Traslado de máquinas 
Manejo de máquinas 
Inhalaciones tóxicas 

SI 
NO 

Personas 
23 
24 

1 

6 

5 

% 
48.9 
51 • 1 

8.3 
50 
41.7 
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36.- ¿EXISTEN MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA PREVENIR ACCIDENTES 
DE TRABAJO? . SI_ NO_ SE SIGUEN SI_ NO_ 
CUALES __________________________________________ _ 

37;- ¿HA SUFRIDO ALGUN ACCIDENTE DE TRABAJO? NO __ SI_ 
CAUSAS ____________________________________________ ~ 

OBJETIVO: Conocer el Índice de accidentes, el tipo y las ---

causas que lo han originado para confirmar la exi~ 

tencia de medidas de seguridad adecuadas. 

Existencia de medidas de seguridad: 

Existen medidas de seguridad 

Se siguen esas medidas 

No respondi6 

Qué medidas existen: 

No se mencionaron 
Botiquín 
Extinguidores 
Extractores 
Vigilancia 
Desintoxicante 

SI 
NO 

SI 
NO 

Incidencia en riesgos de trabajo, 

Han sufrido accidentes de trabajo 

Causas: En el manejo de máquinas. 

Fer.donas 
24 
23 

17 

6 

5 
5 

11 
3 

NO 45. 
SI 2 

96 
51 • 1 

48.9 

70.8 
4.2 

25 

19.2 
19.2 
42.3 
11. 5 
3.8 

3.8 

95.7 
4.3 
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CONCLUSION: 

Vemos que el 48.9% del personal considera que sí existen -­

riesgos en el desempeño de sus labores y que la mayor inci­

dencia se presenta en el manejo de máquinas, por lo que que­

da demostrado que éstos s6lo pueden suscitarse en el área -

productiva. 

Por otra parte, el índice de accidentes es bajo (4.3%) y se 

circunscribe al manejo de máquinas, sin embargo, las medidas 

de seguridad existentes no contemplan esta situación. 

38.- ¿PARTICIPA USTED EN ALGUNA ACTIVIDAD CULTURAL O DEPORTl 
VA PROMOVIDA POR LA EMPRESA? 
SI_ 
NO __ 

CUAL~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

POR QUE~~~~~~~~~~~~~~~~-

OBJETIVO: Ver si la empresa fomenta la creación de grupos, 
y saber si las personas están dispuestas a relaci_Q 
narse con sus compañeros o las causas de su indif~ 
rencia. 

Saber, si el trabajador es sociable, introvertido. 

Partici ación en o culturale 
em resa Personas ?6 

Si participa 5 10.6 
No participa 42 89.4 

pausas de la no 11articinaci6n: 

Falta de tiempo 9 21.4 
Desconocimiento 17 40.5 
Apatía 14 33.3 
Retiro 1 2.4 
Miedo a fracturarse 1 2.4 
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39.-¿PARTICIPA USTED EN ALGUNA ACTIVIDAD CULTURAL O DEPORTl, 
VA CON SUS COMPAftEROS DE TRJ,BAJO, QU2: NO HAYA SIDO PRO­
MOVIDA POR LA EMPRESA? 
SI_ NO__ CUAL __ _ QUH:'l LA ORGANIZA _____ _ 

OBJETIVO: Saber si hay grupos informales, saber quien es el 
líder. 

ación en actividades de ortivas o culturales com-
Personas % 

Si participan 5 10,6 
No participan 42 89.4 

Quien las organiza: 

Cualquiera 3 42.9 
Francisco (Mensajero) 2 28.5 
Sr. Figueroa 14.3 
Jefe Depto. Impresión 14.3 

CONCLUSION: 

Como se puede apreciar, sólo el 10.6% del personal paricipa 

en actividades deportivas y/o culturales, ya sean o no prom.2 

vidas por la empresa. 

Por otra parte, el 40.5% de las personas que no participan, 

ignoran la existencia de estas actividades y el 33.3~ no lo 

realizan, por apatía. 

Lb anterior denota por un lado, el poco interés de la empré­

sa por promover la creación de grupos, y por el otro, la in­

diferencia de los trabajadores por relacionarse con sus com­

pañeros. 



122 

40.- ¿HA PRESENTADO SUGERENCIAS PARA MEJORAR SU TRABAJO? 
POR ESCRITO NO~ SI__ A QUIEN~~~~~~~~~~ 
VERBALMENTE NO~ SI~ A QUIEN~~~~~~~~~~ 

OBJETIVO: Saber si le interesa el mejoramiento de su traba­

jo, si realmente le importa la eficiencia de la -

empresa, y si siente la confianza necesaria para 

dar sugerencias. 

41.- ¿CUALES HAN SIDO LOS RESULTADOS DE ESAS SUGERENCIAS? 

OBJETIVO: Ver si son tomados en cuenta los empleados, si se 

sienten satisfechos de su colaboración. 

Saber c6 m o es la relación con su jefe. 

Presentación de sugerencias¡ 

Han presentado sugerencias 
No han presentado sugerencias 

Por escrito 
Verbalmente 

Al jefe inmediato 
Al jefe no inmediato 
Compañeros 
Subordinados 

Resultados positivos 
Resultados Negativos 

Personas 
23 
24 

3 
21 

14 

9 

3 

10 

14 

%. 
48.9 
51. 1 

12.5 

87.5 

51. 9 

33.3 
11. 1 

3.7 

41. 7 
58.3 
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CONCLUSION: 

El 48.9% del personal ha presentado alguna sugerencia para 

mejorar su trabajo, básicarrente se han hecho en forma verbal 

y dirigiéndose a su jefe inmediato, o bien, a otro jefe de 

la empresa, pero el 58.3% de estas personas, han experimen-­

tado resultados negativos, lo cual hace que este interés de 

loa empleados, por mejorar, se vea disminuido. 

42.-¿NOS PODRIA DAR ALGUNA SUGERENCIA? 

OBJETIVO: Conocer las inquietudes del trab~jador con respec-

to a su ambiente laboral, o de cualquier otra índ~ 

le. 

Sugerencias adicionales: 

Si presentaron sugerencias 
No presentaron sugerencias 

Sugerencias: 

Juntas interdepartamentales 

Personas 
22 
25 

Actividades deportivas 2 
Que se respeten las líneas de auto-
ridad 1 
Actividades social~s 3 
MG.'s persnal én contabilidad 
Estructura orgánica y funcional más 
eficiente 
Que se contrate personal más respon­
sable 
Exposición de máquinas 

Que se tomen en cuenta las peticiones 2 

JL 
46 .8 

53.2 



Sugerencias 

Que exista respeto mutuo 
Mayor espacio 
Máquinas en buen estado 
No depender de empresas externas 
Mayor atenci6n a la inhalaci6n de 
t6xicos 
Mayor conocimientr.o entre el per­
sonal 

CCNCLUSION: 

Personas 

1 

2 
2 

2 
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Del 46% del personal que si nos present6 sugerer.cias, obser­

vamos que desearían tener actividades sociales o deportivas 

en la empresa, tener mayor espacio para desarrollar sus fun­

ciones en la empresa, contar con equipo de trabajo en buen 

estado, asi como que se les tome en cuenta cuando realicen 

alguna petici6n para el mejor desarrollo de sus actividades. 
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• Análisis del flujo de las principales activida­

des de la empresa. 

Para el análisis del flujo de las principales activida­

des, a co~tinuaci6n presentamos los procedimientos de la --­

empresa, los cuales para fines prácticos se dividieron en 

3 módulos, a saber: 

- Importación 

- Tarjetas 

- Máquinas 

Cada módulo co11sta de: 

- Simbología 

- Redacción de cada procedimiento 

- Diagramaci6n de cada procedimiento 

- Análisis correspondiente 

A su. vez, al final de cada módulo se encuentra el ----­

instructivo de llenado de sus correspondientes formatos. 



SIMBOLO 

A 

B 

c 
D 

E 

F 

G 

H 

I 

J 

K 

L 

M 

N 

~ 

o 
p 

Q 

R 

s 
T 

u 

V 

w 

MODULO: IMPORTACIONES 
F O R M A S 

Solicitud de necesidades 

Solicitud de permiso de importaci6n 

Anexo del permiso de importaci6n 

Catálogo 
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Tal6n Comprob~1nte de recepción ante CANACINTRA 

Oficio en el que se niega el permiso 

Permiso de importa;,i6n 

Declaraci6n Ge~eral de pago de derechos 

Talón comprobante de recepci6n ante SECOFIN 

Pedido 

Comprobante de recepci6n de correos 

Carta del Proveedor 

Factura 

Hoja de embarque 

Guía de transporte 

Formula~io de solicitud de carta de crédito 

Carta de crédito 

Cheque 

Recibo de pago 

Documento de compromiso de pago (pagaré) 

Carta al Agente Aduanal 

Comprobante de recepción (paquetería) 

Pedimento de impor~aci6n 

Comprobante de ~astos geheratlos 



SIMBúLO 

a 

b 

e 

d 

e 

f 

g 

h 

i 

j 

k 

MODULO: nliEORTACIO!ES 

ARCHIVOS 

"Solicitudes de l!ecesidades en trárr!i "te" 

"Importaciones en trárr.i te" 

"Archivo de catálogos" 

"Importaciones por proveedor" 

"Pedidos internacionales" 

"Mercancía en tránsito" 

"Ager.te Aduanal" 

"Corresponsal bar.cario" 

"Proveedor" 

"Banco en México" 

"Aduana" 
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MODULO: IMPORTACIONES 

REGISTRO 

Libro de contabilidad 
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MODULO: IMPORTACIONES 

CONECTORES 

PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PERMISO DE 
IMPORTACION ANTE SECOFIN. 

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PEDIDO A 

PARTIR DE LA EXPEDICION DEL PERMISO DE IMPORT~ 
CION. 

PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE 
REALIZA POR MEDIO DE CREDITO ABIERTO. 

PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE 
REALIZA POR MEDIO DE CARTA DE CREDITO, EFECTUA! 
DO LA LIQUIDACION AL RECIBIR L.A DOCUMENTJ..CION. 

PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE 
REALIZA POR MEDIO DE CARTA DE CREDITO Y NO SE 
EFECTUA LA LIQUIDACIOU AL RECIBIR LA DOCUMENTh_ 
CION. 

PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE 
REALIZA POR ADELANTADO. 

·PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION PARA OBTENCION DE 
MERCANCIA POR PARTE DEL AGENTE ADUANAL 



Na. QUIEN REALIZA 
LA ACTI VIOAO_ 

-·. 
1 EKCARGADO DE 

ALMACE~: o 
JEFE DE LOS 
DIFERENTES 
DEPARTA~'.ENTO~ 

2 

.3 

4 GERENTE DE 
IMPORTACIO!:ES 

5 

6 DIRECTOR 
GEKERAL 

7 

8 GEREnE DE 
IMPORTACICKES 

9 

10 SECRETARIA 

11 

12 

PROCEDIMIENTO ?/,RA L,·, O:'.TELCIGI. DEL oERMI~O 
DE IMPORTACIO!i AKTE Ci Y/.Cli.T~(I·,, 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Elabora solicitud de r:eces ic!aC.es er. origi­
nal y 1 copia. 

Archiva en •Solicitudes de reces1d~C.es en 
Trámite" la copia de la solicitud de nec~ 
sidades. 

Entrega a la Gerente de Importaciones el -
ori~inal de la solicitud de necesidades. 

Recibe original de la sclicitud de nec9si­
dades. 

Entrega al Director Genera:, ori i~al de -
la solicitud de necesidades, •ara su a~to­
rizaci6n. 

Recibe original de la solicitud de necesi­
dade~ e imprime firma de autorizado. 

Entrega a la Gerente de Importaciones, cri 
ginal de la solicitud de ~ecesid2deF, ya -
firmada. 

Recibe ori~inal de le ~olicitud de necesi-
dadeu. · 

Entrega a la Secretaria, la solicitud c!e -
necesidades e i~dica la elabo:aci6n de la 
solicit\ld del permiso de importaciór •• 

Recibe s~licitud de necesidades 

Elabora: 
-Solicitud del permiso de importaciór., en 
ori¡inal y 2 copias. 

-Anexo en original y 2 copias 
en base a la solicitud de necesidades. 

Archiva en "Importacior.eu er. Tr6.mi te" la 
solicitud de necesidades. 
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·No QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

1 3 SECR:::TARII. 

14 

131 

--~~~~~~--~~~~~~~~~~~~~~..,,.~~~~ 

PROCEDIMU;t:1·0 PARA LA OBTr-:~cror DEL PERMISO 
DE IMPORVCior; HTE CAt\ACit-.'TRA. 

OESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Extrae de "Archivo de Catálogos", el catál2 
go de lA mercancía solicitada. 

Entrega a la Gerente de Importaciones: 
-Solicitud del permioo de importaci6n on 
originúl y 2 copias. 

-Anexo de la solicitud de importaci6n en 
ori~inal y 2 copias. 

-Catalogo de 18 mercancía solicitada. 

H O J A 

- 2 -DE.2_ 

SIHBOLOGIA 

15 GERi::t;TB DE Recibe la documentaci6n anterior. 
IMf'ORTAClúld:::; 

16 

1·¡ 

IS 

1 :J ;;iE:CR::rARIA 

2v 

2 t CAJt:f.A 

22 SECREl'Ali.I/. 

23 

24 

Verit'ica que e:ité correcta la elaboraci6n -
de la docum~ntaci6n anterior. 

D;;Pt:!.DIEl'LO Di:: LA CORR ... CTA ELABOE.ACIOK DE 
LA DOCUM~NTACICt\ 

-SI NO ESTA CORRECTA, PASA A LA ACTIVIDAD 
~ 11. 

-.:.1 r;;;TA l:ORRECTA: 

lm;1rime firma en la documentaci6n anterior. 

Entrega a la Secretaria la documentación ª.!! 
teriol'. 

Recibe la dGaumontaci6n anterior. 

Solicita a la Cajera S100.00 en efectivo -
parü Declaración General de Pago de Derechos. 

Entrega a la Secretaria ~100.00 en efectivo. 

Recibe l100.00 en efectivo. 

Obtiene fotocopia de: 
-Original de solicitud de importación 
-Anexo de solicitud de importaci6n. 

Archiva en "Importaciones en· Trámite" .fotoc.2 
pias de: 
-Solicitud de importaci6n 
-Anexo de solicitud de importación 



( --~¡¡jj PROCEDIMIZ!\TO PARA LA OPTEl\CIO!; DEL PERMISO 
-- DE IMPORTACIOI·: ANTE CA!\ACll:'rRA. 

(DUPOS O<IC"'A 1-----------J 

No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

26 M!~;r.:~,;,J ~RO 

..., .. , 
"' 
28 CAN,\~- u:·rnA 

29 

30 

31 

32 

33 ::lECRETARIA 

34 

35 CAI,ACINTRA 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

DEPE~'.DIEt:DO DEL TIPO DE IMPOF'rACIOK, DECIDE 
SI CA!;ACINTRA FU~:GIRA co:o AVAL e ¡.:o. 

-CUAi.DO CANACU:TRA NO FUt:"GE co~:o AVAL, PASA 
AL PROCEDIMIEI:TO PATIA LA OBTEt:CIC?> DEL FER 
MISO DE IMPORTACIO~ A~TE SECOFI~. -

-CUANDO CA?:hCII:TRA FUNGE CúMú A'.'AL: 

Entrega al Mensajero: 
-Solicitud del permiso de importación, en -
original y 2 copias 

-Anexo en oriGir:3l y 2 c0,1~~· 
-Cat6logo de la mercancía 
-~100.00 en efectivo. 

Recibe lo anterior • 

Er.trega en CANACINTRA lo anterior. 

Recibe lo anterior. 

Elabora y sella el talón comprobante de r~ 
cepciór, ante CM'ACII\TRA. 

Entrega al Mensajero, el talón comprobante 
de rccepc iór. ante CAf\ACII·:TRA. 

Recibe talón comprobante do recepción ante 
CAI·:ACU:'PRA. 

. ~ntrega a la Secretaria, talón comrrobante 
'•de recepciór. ante CANACU:TM 

Recibe talón comprobante de recepción ante 
CA1'ACH. TRA. 

Archiva en "Importaciones en Trámite" el ta 
lón comprobante de recepción ante CANACINTI=L\, 
en espera de la ll~mada de CAKAGINTRA. 

DEMORA 

Aproximadamente a los 15 días efectúa llama 
da telefónica, informando la aceptación o = 
rechazo del permioo, así como la fecha en -
que deberá pre,,er.tarse a recoger los docu-­
mentos. 

132 

~ 
SIHBOLOGIA 

ºº ºº v-c 

" V 
V 

V 
f 

~ ,. 

~ 
~ 

~ 
;.. 

J. 
!"-... 

!"-... 
"1 

• ~ 
,_,...IJ 



No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

36 SECRJ;TJ.RI!. 

37 

38 

39 MENSAJERO 

40 

41 CA?:ACU:TRA 

42 

43 MENSAJERO 

44 

45 SECRETARIA 

46 

133 

P~OCBDIM~E.no .. F~.~~-L~. c;.T~:·c:c!· c::r. rt:~rtI.3C ~ 
D,'!. IViPOR1t.CIC.· .... 1::. '''·· "· "' ... ..__ __ . 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Recihe l:-1 infcr1~ac!.6r. ar.te:·:.r:.:-, ºL ~.:::: ~!':'.': ,;e 
la fecha que e::r,eci f:..cé Cí.t.A.cr:·TR/. r~;!'n :-t: ~.Q 
ger l::; dccumez:taci6r . 

Extrae del archivo d~ ''lmpcrt~c1o~cs e~ ?r~­
mite'' el tal6~ co~';robantc de r&c~ici6r~ ~~:0 
CAK?.CI!\TRA, er. fecha ¡orevinmer.te eu¡-.;;~¡_f'.c,,­
dn. 

Entre~a nl ~cn~~jerc ti\lÓr. com~1·ooar.t·~ t.:e !~f. 
ce~cion ante CAtA~!ITRA. 

Recibe talón comproba&te d~ rece;ci6~ e~~P -
CA!\ACHTRA. 

Entrega er. CA~AGI!:T!u, el tal6r. cort¡:rcta1.te. 

Recibe Bl thl6~ ccmprob~1nte de re~e~ci6~ &r.­
te c;,¡;;"~11:~RA. 

DEPErDIE1'DO DE L;.. i,CEfT/,CICl: DZL r::;;u.:1 •. c 

-SI !\O SE ACEPTA EL FiR~rsc: 

E&trega ul Men~a~er~: 
-Copia a~ul de le solicitud del per~~~c dE -

import.::icién. 
-Oficio en el que se r.iet,a el perrr.iec. 

Recibe: 
-Copia nzul de la solicitud del pe:~isc de -

import.::ici61:. 
-Oficio en el que se niega el permiso. 

Entrega a le Gecretaria ln :o.umer.taci6n nn­
terior. 

R.ecibe la documentación anterior 

Informa a la Gerente de Importaciones que se 
ha recibido oficio en el que se niego el per 
mioo de importoci6n. 

5 IMOOLOGIA 

I~ 

t 



PROCEDIMIEliTO PARA LA OBTE1:c10i; DEL PEIIMISO 
DE IMPORTACIO?; A?\TE CAliACI?:TRA. 

Na. QUIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
LA ACTIVlOAD 

47 G!rn~:l\TE DE Recibe información del oficio que indica ne 
11.¡PüRTACIOt.:ES gativa del permiso de importación. -

4ti Gira a la Secretaria nuevas instrucciones. 

·19 SECR,;T/1kl ;. Archiva en "Importaciones en 'rrámite": 
-Copia ~zul de la solicitud 

50 ei,:· .'1Clf:TH/, 

5 1 f-'.:·:r :;,.,· ERC. 

r; ~~ 

':•3 ~;:·.:.'1lC:'l'ARH. 

54 

55 G~,.El.TE DE 
i~'.FGRTACIU.E~ 

56 

57 dl!:CR::.TA~IA 

-Oflcio en el que se niega el permieQ de --
importaci6n, 

PAJA A LA ACTIVILiD #11 

-SI SE /.~t>PTA EL PERMISO: 

Entrega al Mensajero! 
-Permiso de importaci6n 
-~opia azul de la solicitud del penniso 

Recibe: 
-Permiso de importaciór. 
-Copia azul de la solicitud del permiso. 

~ntrega a la Secretaria la documentaci6n 0:!! 
terior. 

Recibe la documentación anterior • 

Ir.~·orma a la Gerente de Importaciones que 
el permioo fue otorgado. 

Recibe informa~i6n anterior. 

Gira a la Secretaria instrucciones para la 
elaboración del pedido. 

J.rchiva en "Importaciones por Proveedor" ·1a 
documentaci6n recibida. 

PASA AL PRCCEDIMIENTO PARA LA ELAEORACION 

DE PEDIDC A PARTIR DE LA EXI'EDICION DEL -

PERMISO DE IMPORTACION; 

¡, 
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PERMISO 

EN:ARlAOO CE Al.MA­
CEN O .EA: DE LOS 

DIFBIENTES DEPTOS. 

DE IMPO RTAC 10 N ANTE CANACI NTRA 

GERENTE 
DE IMPORTACION 

DIRECTOR 
GENERAL SECRETARIA CAJERA MENSAJERO CANACINTRA 

, 
'----+-------+-~q -!i~ 

'~~(JJ*~-4------4-------'--- ~ 
n ·~ 5'1____ 

~.11.~ ¡~-,.. ----ll---------li---lii• E -"'--.,_-!iO>I 
l _ _.. .. --

. 11 . 



PROCEDIMIENTO PARA LA OB~ENCION DEL PERMISO DE IMPORTACION 

ANTE CANACINTRA. 

1. La Gerente de Importaciones realiza la revisi6n de la s2 

licitud del permiso de importaci6n y su anexo, sin el d2 

cumento fuente, es decir, la solicitud de necesidades. 

2. No existe ningún documento ~ue ampare tanto la solicitud 

como la entrega del dinero para la Declaración General -

de Pago de Derechos. 

3, La entrega ñe los documentos y ~l dinero al Mensajero p~ 

ra CANACINTRA, se lleva a cabo sin ningún acuse de reci­

bo por parte del Mensajero a la Secretaria, 
1' 

4, En el momento en que CANACINTRA informa la aceptaci6n del 

permiso, la Secretaria no informa a la Gerente de Impor­

taciones esta situaci6n. 

5. Al área solicitante no se le informa si ha sido aceptado 

o rechazado el permiso, para que ésta a su vez pueda to­

mar las medidas pertinentes. 



No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

SECRETARIA 

MENSAJERO 

CAt:ACU:TRA 

MENSAJERO 

10 SECOFIK 

11 

136 

PROCEDIMIEl:TO P ... RA u. CRI ¡:;; CIOi·: DEL l'ER:nso ~ 
DE IMPOF.T/,crcr: ,u:T:: 3ECC"1li ~ 

DESCRIPCION OE LA ílCTIVIOAD 

-Et: Cf,:JO m: C.UE CAU,-:::I l"<TR.\ rn FUFJ ;,_ ccr.:o 
AVAL. 

Elabora: 
-Declaración General de fego de Derecr.os en 
original y 4 copias y obtiene firma del Di­
rector General. 

Obtiene fotocopio del original de la Decla­
ración General de Pago de Derechos y la ar­
chiva en "Importaciones en Tr&~ite•, 

Entrega al Mensajero: 
-Solicitud del permiso de importación en orl 
ginal y 2 copias. 

-Anexo en original y 2 copias. 
-Catálogo de la mercancía 
-Declaración General de Pago de Derechos en 
original y 4 copias. 

-1100.00 en efectivo. 

Recibe lo anterior. 

Entrega a Cl.~'.ACIJ;TRJ. la documentación ante-­
rior para Visto Bueno. 

Recibe y sella la documentación anterior. 

Entrega al Hens~jero la documentación ante-­
rior. 

Recibe documentación anterior 

Entrega a SECOFIN: 
-Solicitud del permiso de importaci6n er. ar,! 

gina.l y 3 copias. . 
-Anexo en original y 2 copias • 
-Catálogo de la mercancía 
-Declaraci6n General de Pago de Derechos en 
original y 4 copiaa. 

,-$100.00 en efectivo. 

Recibe lo anterior e imprimo sello de rocep­
'ción en la documentaci6n. 

5 INUOLOGIJI 

olO o o 'Y''<:: 

i ¡ 

t~ 
) 

I~ 

Elabora y sella comprobante de recepci6n an- 1~ 
te SECQFI~, por el catálogo recibido. 
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PROCEDIMEt.,ro PMlA LA 0BTErc101; or:r. !"mr 150 ¡¡--;;-_~A-
DE rnrOUT/1C10~· ;,r:·rz JECOFrt;. . 

'-------------------------J _'"_DE 3 
.--...--------~-------------------·----

No. 

12 

13 

1 .\ 

15 

16 

qu¡rn REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

SECCFIJ: 

:~:::en· -r;.Rl!. 

1'9 MEN~AJERL 

20 

21 SECC..FU. 

22 

Entrer;a ~·l Mer.Détjcro: 
-Copia verde de l& ~olicit\Jd del ~urmiso de 
importt~C i6r .. 

-Copio ~1 de la Duclar~ci6n G~nerol de Paeo 
de. Derechoa. 

-T~l6n comprobnr.te de r~cepc1¿r: 3~t0 SECCFit: 
~or el cat&logo reciLido. 

E~trega a lu Secretaria la documentnci6n an-
1.,. rior. 

Recibe ln docume~tnci6~ onterior. 

Archiva eJ1 ''lmportacione~ er! Trámita'' la do­
cumentación anterior, e~ eopera del tiempo -
estimado pnra la resoluc16n de SECGFIK. 

Dt;MOR/,, 

Avroxirn~damcnte a lo~ 15 dÍds, ex~rac del ar 
chivo de ''ImportncioneJ en Trámite'': -
-Copia verde de la solicitud d~l permioo de 

rmoortnc i6r., 
-Co~in #1 jC la Decloroci6n General de Pago 
de r.erecho.;. 

-Tal6n ccmprobante de recepción ante SECC?Ih 
por el catálogo reGibido, 

Entr~gn al Mensajero la docurn~ntacl6n ante-­
rior. 

Recibe la documentación ant.cr1.or. 

Entrega a ;Ji!:CGJ-'II\ la documentación anterior. 

Recibe la docurnentació11 anterior. 

DSPE!WIE!\DO DE I.I. ACEl:'TACJON DEL PERXISO 

-SI !\O SE /;CEP'l'A El, PF.RMISí;: 
Entrega al Mensajero: 
-Copia azul de la sol j ci.lud del permiso de 

importac i6n, 
-Oficio en el qué 1w niega el permiso. 



PROCSDINI~~TO PARh L~ 0~1 .. :~iG: DEL iERMI30 
DE: rr-:POH'rAC Iü!. M\TE ':"cc.rr :: . 

QUIEN REALIZA DESCR!PC!ON DE LA ACTIVIDAO 
LA ACTIVIDAD 

23 SECOFn: 

Fi\3;.. /. L/, ACTI"ilt,-iD t11t·5 ~)::L i·:-C.~~:::>:;:1:~:.: ¡e 
FAH; ... :~;.. C3T.::::CICL D~L l~:<<L..;C ~:.; !:.,::C.H,_:"~~c.,: 
; .. r'.i'.t: c;,,r;._.:;rrTH.;\. 

Entrega al Me~~~i~trc: 
-Copia azul de 12 ao:icitt;d d 0 ~ ~~~~i~c de 

imrort..ac i1S.r .• 
-~e~mitiO de i:~~crts .. i~r:. 

Ph~~ A !J~ ACT~~ILAD :i51 ~~L r·¡~~~Dll lE~:c 
FARA Lh 03TE?CICI~ D3L PEREISC D~ i~FC~!~8I~l· 
AF 11'8 C,\:· i:.C1l:-~RJ,. 
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PERMISO DE 
IMPORTACION ANTE SECOFIN 

SECRETARIA 

~}" 
:·--~__, 

' º""º''"!. . 
1 

MENSAJERO CANACINTRA SECO FIN 

-------1-[3) 

~}~;----1----l 

~ 22 

IQG ~ 2311---+--< L~ 
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PERMISO DE IMPORTACION 
ANTE SECOFIN. 

1. La entrega de los documentos y el dinero al Mensajero p~ 

ra SECOFIN, se lleva a cabo sin ningún acuse de recibo, 

por parte del Mensajero a la Secretaria. 



No. QUIENREALIZA 
LA AC: TI V lDAO 

GECHET;.!· lf. 
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PHGC::c11-:rnno l'i·kh L;.. •:.;..~-(;~tcror. D:·.L 
l. PARTIH ¡;'¡:; LI-. EXP.-.I;IClvt: D:.L fEí;¡.'L,c 
Wl·O TACIC!.. 

DE - 1 3 __ OE __ 
FEDIDC, ~O JA 

'----------------------~ 

OESC:RIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Extrne del arc·.ivo de "Importaciones en Tr6-
~ite" el orieinnl de lo solicitud de ne•esi­
dúden. 

Vecar.o~rofíu el pedido en oriGin~l y 3 co-­
pio3, en ba~e n ln 3olicitt1d ¿e ~eccoidades. 

/i.rchivr~ c1 "Importaciones pa· l'1·ovecc!or" el 
origin3l de la aolicitud ~c neceniciades. 

E'ntrcBn n !o Ge1ontf.: de .lffi!JOI't8ciOt.lB el Pe­
di~o en ori~innl y 3 copias. 

50,BPÑP!iOA 

5 Gl!:H~tTC: DE ~ecibe pcdicic en origin 1 y 3 copias. 
lMPOHTt.i.:Iutr:J 

e 

.31'.:C [\l~'l'A f\ I;.. 

10 

11 

12 CONTADOR 

13 

Revisa la formulaci6r del pedido. 

ur;r;,l.L'It:hLc DI!: LA CORRECTA F(R' :..r.L:Iú! DEI, 
11':!Jl!:L 

-'-'l t O ¡,;:.;r¡. CORRi:;CTO SL t'ELIDO: 

t-¡,:;;. A Lt t.1.-TIVIDAD /,2 DJ.:: ¡;;.:;n; PRLCEDIMIE! TO. 

Pirm< el original y 3 copias del pedido. 

¿ntregu a la tiecretarin el pedido en origi-
ual y 3 copia.;. · 

Hecibe el pedido en original y 3 co~ias. 

Archiva en: 
-"Importaciones por Prove~dcr" copia 113 
del pedido. 

-"Pedidos Internacionales" copia # 1 del pe­
di~o. 

Entrega ~l Contador copia #2 del pedido 

Recibe co~ia #2 del pedido. 

Realiza registro de mercancía en tr6nsito er 
Libro de Contabilidad, er base a copia #2 
del pedido. 

/ 
/ 



tfo 
QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

14 CCtiTADOR 

15 SECRETARIA 

16 

1 7 MENSAJERO 

18 

1 3 CE!, TRAL DE 
CORREOS O 
AGE!:cIA CO 
RRESPOrDI7:I\ 
TE -

20 

21 

22 

MEt:SAJERO 

23 SECRETARIA 

24 

25 

26 

27 

CE!iTRAL DE 
CORRECS O 
AGEtCIA CO 
RRESPC.1'DI~t! 
TE . -

PRCVEEDOi. 

28 GEREKTE AD 
MINISTRATT 
VA. -

141 

PRC:CEDIIUE~'.TO P/..RA LA ELA:eüi/..CICF DEL PEDIDO ~ 
A f'ARTIR DZ L/.. EXF:.DICICI' D¿L PER!-iISO DE -

,___I_M_~_º_R-TA_c_i_c._r_ .• ______________________ ~------' ~ 

DESCRIPCIDN DE LA ACTIVIDAD 

Archiva en "Kerca~cra en Tr,nsito" copla •2 
del pedido. 

Introduce el original del pedido er. sobre, 
y frac.quea. 

Entrega al Mensajero el sobre franqueado. 

Recibe el sobre franqueado. 

Entrega a la Cer.tral de Correvo o .. la /..gen 
cia correspor.d lente, el a obre frr.c.q•Jeedc. 
Recibe sobre frarqueado. 

Entrega al Mensajero con,?robar.te de rece¡:-· 
ci6n de correes. 

Recibe comprobante de rece¡:c16r. de correo~. 

Entrega a la Secretaria comprotante de re-­
cepci6r de correos. 

Recibe comprobante de rec-pci6r. de correoo. 

Archiva en "Importaciones por Provee~or" el 
comprobante de recepci6r. de correos. 

Envíe al Proveedor el sobre franqueado. 

Recibe el sobre franqueadv. 

hcusa recibo del pedido med!ante carta don­
de informa la aceptaci6n de le forma de pa­
Gº o, er. su ceso, loo c~mbios pertinentes y 
la fecha es ·,imaC:a er. que ee enviará le mer­
cancía. 

Recibe carta del Proveedor. 

SIM80LOGIA 



No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

29 GE:R:':i T:·: ADMI 
l\ISTRATIVA -

PRCC~DIMIENTO PARA LA ELABORAClON DEL PEDILO, 
A PARTIR ¡j¡,; LA EXPBDJ:;IO. kL PERMISO DE -
n\PORTACIO!·:. 

DESCRIPCIDN DE LA ACTIVIDAD 

Turna a la Gcrentn de Importaciones carta 
<lP.l Proveedor 

30 G8H~LTK UE Recibe cart• del Proveedor 
Ill: l'OHT 1\C I l. r "" 

:;1 

32 SECRETARl:. 

Entrega a la Secretaria carta del Proveedor. 

R~cibe carta del Proveedor. 

.1rc1.iva en "Importaciones por Proveedor" la 
Cbrta del Proveedor. 

l'ASA AL PROCEDIMIEtiTO CORRESPONDIE?X'rE DE 
ACUER[O A LA PLRMA DE PAGO 

142 

H O J A 
3 3 

---OE --

SIHBOLOGlA 

oc>o o vi<:> 



PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION 
DE LA EXPEDICION DEL PERMISO 

MENSAJERO 
GERENTE 

DE IMPORTACIONES 
ECRETARIA CONTADOR 

DEL 
DE 

CENTRAL 
DE 

CORREOS 

P ED 1 DO A. 
IMPORT' 

PROVEEDOR 

L ~1--~~~~~--Jr---~~~~~~~~~~~~~-t-~~~~~~--1-
·" 



TO PARA LA ELABORACION 
XPEDICION DEL PERMISO 

-ENTE 
TAC IONES 

CONTADOR MENSAJERO 

~ 
11 ~1 

1 
1 14 

~ f 

DEL 
DE 

CENTRAL 
DE 

CORREOS 

PEDIDO A PARTIR 
1 MPORTACION 

PROVEEDOR 
GERENTE 

AC'MINISTRATIVA 
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PEDIDO, A PARTIR DE LA 
EXPEDICION DEL PERMISO DE iMPORTACION. 

1. La elaboraci6n del pedido se realiza sólo en base a la -

solicitud de necesidades, sin considerar la fecha de ca­

ducidad del permiso de importación. 

2. La Gerente de Importaciones realiza la revisi6n del ped! 

do sin el documento fuente, es de~ir, la solicitud de n~ 

cesidades y el permiso de importación. 

3. La Secretaria entrega copia del pedido al Contador, sin 

recabar firma de recepci6n. 

4. La entrega del sobre franqueado al Mensajero para la ce~ 

tral de Correos, se lleva a cabo sin ningún acuse de re­

cibo por parte del Mensajero a la Secretaria. 



Na QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

1 PROVEE[10R 

2 

' 

4 

5 

6 

7 

e 

9 

10 

11 

12 

MELIO DE 
'l'RJ:NSPOR'l'E 

PROVEEtOR 

MEDIO DE 
'l'RANSPO~E • 

ALUAU 

PRO'IEEDO!\ 

AGEfTE 
ADUANAL 

PROCEDIMIE.l>Tú DE IMPORTio.CIC;· .UANDO EL ?A&i 
SE REl.LIZA PCR l~E;. IC. CE CR.--,J;ITO ABIERir<.·. 

OESCRIPCION OE L~ ACTIVIDAD 

Elabora: 
-Factura en original y 7 copias 
-Hoja de embarque ~~ original y ' o~pias, 

P~para mercar.e !a y ar.axe.: 
-2 copias da la facture. 

.-1 copia da la hoja da embarque 

Entrega al medio de transporta cor~aetondi&h 
te1 
-Mercanoia 
-2 copias de la factura 
-1 copia de la hoja de err.barq•;.e 

Recibe lo anterior. 

Elabora guia de tra~aporte er. original 1 el 
p1aa oorrespcndientaa, 

Entrega al Proveedor origir.el de la gula da )a 
transporta. 

Reciba original de la guia de trans~or\• ~ 
Env!a a le. Aduana: 1 
-Mero anda 
·2 oopiae da la !actura 
-1 oopia de la hoja de embarque 

Reciba lo anterior, e~ espera de que ~• ~~·· 
eente el Agente Aduanal. 

DEMORA 

Er.v!a al Agente 
-Orig1r.e.l de lr.. 
-OriginE.l da la 
-Original de la 

Aduane.11 
!acture. 
hoja de embarque 
gu~a de transporte 

Recibe la doourr.entac16n anterior 

Archiva la dooumentaoi6n anterior, ttt ••~era 
del permiso de 1mportao16n. 

DEMORA 
1 ' 



No. QUIEr~ REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

1.1 ·;.-.;,.-;. ·~· 7,; i.DU 
i.L;T:,;T.\ .,. -

l(i GEli,,;i T" D::: 
1~.:1 o: ·r; .. ~·Ili;.r:~~ 

lt\ :;i·.CR:·:T,\liI', 

s:,; RSUIZJ, l'CR ¡.:;,LIO D!': CREDITO !d~IERTO. 
rno::rmI1·:IEI .. i'C DE Jl-;POF.TAC:!:OF CUAI,:J;O :::1 PAGO ~ 
....______ 2 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIono 

:.'.:r~ví.:--. ~~la r~r;1pre:Ja \Gerer~te ,\dmir.istrativa): 
-~ ~0!J!ti~ de 1~1 fnctura 
-2 i..:o¡,ici:, e;,: 1; ho,i~ de emturque. 

l\•.?1:ibc: l::· d0curnt:ntac!6n ar.tflrior. 

St.t.rr:g~ .. ª lr, Ge1er.tf-: di"! Im:1ortaci enes 1 tl dOCl!_ 
rner. tae 1 or. :lr.tBl'Íú!'. 

!-\l.Cl.b<? la doc12m1:n tac i 6r. Elntcrior. 

Er.tr0e:1 n ln Secretaria la documentación an-
terior. 

Recibe la docl!me11 tac, 6r. anterior. 

'f',\.;A A LA ACTI V!DAD .1/ 1 DEL PRCCEDIMlEKTO DE 
JMi'OLTACION !'Vi.A onn:i:cror.: DE I•!r:RCAKCIA POR 
PARTE DEL hGEfTE ALUAfAL. 

SIMBOLOGIA 

opa o v<:: 

! 

' )o 

~ 
f 

4 



PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION 
REALIZA POR MEDIO DE 

MEDIO 
PROVEEDOR DE 

TRANSPORTE 
ADUANA AGENTE 

AD U ANAL 

D 

o 

CUANDO 
CREDITO 

GERENTE 
ADMINISTRATIVA 

EL PAGC 
ABIERTO 

GERENTE 
DE IMPORTACIONES 



~TO O E IMPORTACION 
. ALI ZA 
1 

'-' TE 

"" 

! a 

íl 
~ 

~ 

t 

r 

POR MEDIO DE 

ADUANA 

D 

AGENTE 
ADUANAL 

fw 
D 

CUANDO 
CREDITO 

GERENTE 
ADMINISTRATIVA 

·{~ 

EL PAGO 
ABIERTO 

GERENTE 
DE IMPORTACIONES 

15 ~ 

SE 

SECRETARIA 

,, rtft 
~ 
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PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE REALIZA POR 

MEDIO DE CREDITO ,ABIERTO. 

En este procedimiento no se detectar.en desviaciones, 



1 

(1~0 
[QUIPO~ 

Na. 

2 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

SECRETARIA 

PRCr:E::,n:r.x: l [;¡;; ff?CRTACICi'. '.;un DC (;L P/,G(J 
.;i:: REHIZt. t'úl\ ré:c!JI( D~: c~.:¡Tf, r::, CP.EtlTC, 
ó1·:::CTU/,~~DC I.!. LI~_i;1r.;.~.'.!( .. !. .'.L R:-:.c t~IR Lh LO­
CUViE};!.AC rcr 

DESCRJPCIOrJ OE LA ACTIVIDAD 

MecaEografia :,crmu::!..ario d": solicitud d8 car­
ta de cr~dito en 01·~cjnal y 1 cc~ia, ~n base 

a la coria #1 dül pedido. 

l~r.tr·ega :-;.. la Gcro1:te de Ir.:por·t~c:..c·r.es ::~o!":::~­
laric de ::solicitud de cart~: d~ crfC:."':c -:-r. crJ:. 
gir.::il y 1 co¡:ia. 
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51M60LOG!A 

\1 1 
1 
1 

3 GEh.ENTE DE Recita forrr11Jl2ric d':! !~oli.:iti,.,d :e c.J.r~~ c.-:: 

,~111 
~~1, 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

INPORTt.C1Gt:!!:3 crüc.:i;;o e:. cr~g~r.~.: y 1 copia. 

SECRETARIA 

GES1'0R 
BAFCARIC 

BAI:co E:\ 
MEXICO 

Revida el fo:·~.:lcrio de ¿ol~=it~d ~~ ~~~:~ ~& 
créd'.to er. orhinal :r 1 co¡:in. 

l\i:;p.,¡;nz!·:iJO n..,;L CüRhECTO LL.Z: j,DC DE:. iC:·::L¿ 
RIO DE L; 3GLICITUD 

-SI ro ES'I'A. COHRZCTC. ~-:1::.i- I~ Lt~ ;~:TI''/IL;:. f1 
DE ES:Z PROCEDt~!EITO 

i ¡· !--.. ; .,. 
! 1 / 

Ir:prirne fir:rir: et: !'ornuln.ric.. de s•.li,~ít'..i.C Ce -
carta de cr~di 1 c ~~ or1~i~~l y co~i~. 

.Jr ' . 
' 1 

Entre~a 2 L?. 3t:cretaria e: fvrmuln.:-ic Ce sc­
licitud de cnrt~ de cr~~it0 e~ o~igit.~1 y t 
copia. 

Recibe original y copi& C:el formu:a!''..c de so- l. 
lic·t~d de c~rta de cr~di~o i 

I~ 

Entrega al Gestor ER~cario ori. ifial y cop~o - ~ 
del formulario de aalicitud de cart& de c:6d! 
to. 

Recibe o:-igin~l y co i<: ue_1 formul'J.rio de no- ~ 
licitud de carta de créd~to. 

Entrega al Bar.ca ~1 i·:éxi.:o crir-inril y (·oµia -
del formula!'iO de sali.itud de carta de c1,di 
to. -

Reóibe ori~i~e: y JOpia del fcr~~lario de s2 
li=itud de carta de cr&dito e icprime ~ello -
de recepc ~ 6r .• 

1 



No. QUIEN REALIZA 
LA ACT IVIDAO 

1 2 Bi,t Cü El 
¡.¡:,;xr·:o 

1 3 G :•:uTti~ Btd~G!:, 
Hlü 

14 

!(:, 

1 r 1· ,. r:co c:t . 
. 'il':X!Cu 

1 .. 

1·;.1 0:;1u·a:rr1·; 

" 

,\Di·. r¡.;r ~·ra1,­
:: r v 11 

l·HC.Ci1f1Ji<:l·:t:ro e:.: mI-OETJ,CIO! c:.:,\Uú EL l'AGO 
,;:.; ¡¡¡,;; f.IZ/. · PCI! !'.'.' .. 1IO D3 CAR1'/. DE CREDJ'l'O 
E;.1·:•:'rlJJ.! Lú LJ Ll'.IJrD.'.CJC:t: kL R' GI'~Ií, i_;, LO­
~;!: r.: : í.'i,C :c.!: 

DESCRIPCIDN OE LA ACTIVIDAD 
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H O J A 

2 6 
--DE--

SIMSOLOG!A 

OQ O O V"IO 

:·;ntr+.?~~n al Gi::.JtOr P.nuc~.iric cor:a de fonr.ula ' 
rio de colicitLd de cnrt~ de cr6dito. -

h<•cibe ::opiu ele rorn.ulacio de 3olici tud de j 
cort~ de cr~dltc. \ 

Bntr~co e la 3ecretariu copin do for~~lario 
de Jolic1tud de CBrta de cr~~ito. 

H1?t;J1,,. copia <le fcrmulario Jt1 :ic-1.L~it~d de 
carta ele cr6dito. 

Archlv~. en 1'I1npu1·tacioneu vor fro~~~dor'' -
copln de fo1nulorio de solicitud de c~rta de 
cr~ditQ. 

1~1.VÍ;\ :1 1·1 C:mprcLJn (G111·eu~i.~ Acim1ni3':.r:Jti':a) 
co11in .1~ la CHrtu de cr~dito. 

Her·iiic copi:i de ¡::¡curta de c•éditu 

Br.trqi;a n ltt Gerente clo Irr.portaci::ines copia 
do la cartJ de crédito. 

'..'l c.:n.:r-.1·::: DE HC'cibe co¡•ü. de 1" c:u·ta de ;:rédito 
Ihl'CRTt;vIC..t:;,;s 

?:' :3i!.CRS'l'AR1A 

24 

25 BJ.I;cc E~ 
rEXICG 

26 CORHS.sJ·o¡·:::;;,L 
HAl,CARlC Et. 
BL EX·.i'RA~JhRO 

~ntroga a lu Jecretbria copia de la carta d~ 
cr6d.i.to. 

Recibe copia de la carta He cr6dito 

Archiva e;1 "Importacicnes por Proveedor" co­
pia de lR carta de crédito. 

Envía al Correopunbol Bar.cario er el cxtrnn­
j~ro original de la carta de c=édito. 

Recibe º"·igil:al de> la carta de cr6dito. 



No. QJJlEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

149 

.FROCBDIIGZr:TC DE ml'OF.TACIOF CUAI:r;c EL PA.GO ~ 
SE: R.El.LIZA FGn i~EDIO DE CAFTA DS CREDITO --

L.

-E_F_E_C_'c_U_A_r_n_o __ L_A __ L_r_~_u_r_n_~_c_r_o_r __ A_L __ R_E_C_I_B_I_R __ L_A __ D_O_-__ _, -6~ cu¡.; .. ;;TAC IOK. 

SIMBOLOGIA 
DESCRIPCJON DE LA ACTIVIDAD 

OQ o o V"I<:: 

27 CORRESFOl SAL Arci1!.va ori¡:;ir,al de la c•,rta de cr.éd i to. 
BAJ\CARIO El·: 
EL EXTRAKJERO 

28 Informa, vía te~ef6nicu, al Proveedc; con -
rclaciór.. a la exis:er1ci&. cir la carta t:~e cri 
di to a cu favor. 

29 PRCNEEDOR Recibe in:ormaci6n acerca ~e la exiHt~ncia IJ 
de la carta de crédito a su favor. 

30 

31 

32 

33 

34 

35 

'36 

37 

38 

CORRESPOl:'SAL 
BAKCARIO Eh 
EL EXTRANJERO 

PROVEEDOR 

MEDIO DE 
TRA?"SPOF.TE 

Ela·cora: 
- Factura en orit·ir.al ;· 7 co.;: ias 
- Hoja de embarque en original y 3 copia3 
en base a la información recibida. 

Entrega al Corres~or.sal a~ncaric er. al ¿x­
tranjero: 
- Factura en original y 5 copiao 
- ~oj~·de AmhArqnP en OT1!inal y 2 copia~ 

Recibe la documentación anteri~r. 

~xtrae y entre~a nl Proveedor el or~sinnl de 
la carta de creditL, an base n ln recepci6n 
de la doc~mentaci6n anterior. 

Recibe y archiva original de la carta ce cr! 
dito 

Prepara la mercancía para su envío anexnnc!o: 
- 2 copias de la factura 
- 1 copia de la hoja de embarque 

Entrega al Me~!o de Transporte: 
- Mercbnría 
- 2 copian de la factura 
- 1 copia de la hoja de embarque 

I~ 

Recibe lo anterior 

Elabora guía de transporte 
piaa correspondientes. 

en original y co-· l 

\ 1 
' 
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"~ ... 
( .: f--:i.: i'RSC.,,DlkL::!'SG DS U'.PORTACIO!¡ CUHúO EL PAGO ~ 
~ ~~ R~ALI~~ ~OH ~ELIO Li CA~Th DE CS~Dl7C --

~ Zl"'EGTU/,:'D'.. Li\ LICIJirJCTúL J.L RECIPIH L,, DO- • 
EOU••o• QFl(INA ,__c_; _:·:_:--_.r._'l-'f_,(,_'I_G_:_ .. _________________ __, 

No. QUIEN REALIZA 
LA AC TI V IOAO 

39 11a:mrn oc: 
TRAf;...;poHTE 

4·) r·ROrnEDCit 

41 

4.? cü~.n::srcr s,:L 
p,·1!·(:/1Rl:'... Zf 
i>L i>:<'rRM .. IERO 

t,) ;.'.::;i.,10 DI:; 
:rn;._¡ .• ;n:.aTí·: 

4'.:i COf<RESl'CJ\SAL 
BA ;•;c,\RIL El·: 
,;L I·;XTR:.r.Jr:r.Ci 

j(; lliil :0 i::: 
¡.¡¡,;xrco 

47 

48 

GZRJ::?\n IiE 
Iv.PORTACICNES 

OESCRIPCIOr~ DE LA ACTIVIDAD 

I::ntree:i aJ. Pr-:iv~cticr 0T·i~ir1.1l de la guía de 
tran::.:portg. 

R~cite 01·irr\nql de la gui~ de trangporte. 

}.n·tía al t.orre:;pon.Jcl Ba!"lc;,rJr, -~!l el Extran­
jero orig~nnl de lo guía da tracaporte. 

Recibe orieinal a~ la guía dB transporto. 

E11vr~ ~l la Aduana: 
- M·~rc:J.nc ír1 
- 2 c:o1:ir:L .. dP 1:, factura 
- 1 eopia do la hoja c!e cmb¡_;rque 

Re1:il.1•· lo anterior, en es¡:era de que se rro­
se1.t.• •:l Aecntc Aduan.,l. 

J::nvía al Ro~co en Mlxico: 
- Orisinal y 5 copian de la factura 
- OriGical y ? copias de la hojE de eRbAique 
- Origir~<-1 de la guía de tramiporte 

Recibe ln docu~ontaci6n anterior 

J\rcliiva l.: docurner.tnci6n anterior, en es¡..ern • 
de la liquidaci6n o firma de pagarés corres­
ponciur.tes. 

D3MORA 

Informa a la Gerente de Importaciones, vía 
telefónica, se ¡;:;reser.te en el Banco a l.iqui 
dar el crédito o a firmfll· pagarés correspoE; 
dier.tcs. 

Re:cibe llamada telefónica cqn información -­
ante1·ior. 

Informa al Director General lo anterior. 

SIMBOLOGIA 

OQO O 'VIC 

4v 
,).J 
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Na. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

51 DIRECTC·R 
GEmm.AI. 

52 

53 CAJERA 

54 DIRECTOR 
GEl\"ERAL 

55 

56 GESTOR 
B.U:CARIO 

57 

58 SECRETARIA 

59 

60 

61 GESTOR ... BANCARIO 
62 

63 BA!i'CC E?1 
"lEXICO 
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PROCEDIMIENTO DE IMPORTACIOJ. CUA::oo EL PAGO ~ 
SE REJ,LIZA ·POR ~:Er.IO DE G.l::ITA L'E CRE::>ITO --

L
-E_F_E_C-TU--AN-·n_c __ L_P_,_1_1_c_u_r_!_A_c_I_l_·l: __ A_L __ n_¿_c_r_Bl_n __ L_r_· _n_.c_-__ _. 6 CUt•:Et:'rACIOl\ 

SIMBOLOGIA 
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

00 o o 'Vi<: 

Reclbe informaci6n anterior. 
1 

•i-- 1 

~lr -SI EL PAGO :·o ES H:J-'.EDIATO PASA AL lR.CJ']t~:.JI-­
MIENTO DE IM?CRTJ,CIO!: c·,;,~:;r:o EL PAGC ,:;;;: REA­
LIZA POR KEDIO DS CAR'r,~ DE CRZLIIC Y :·e, 3E -
EFECTUA L.\ LIC.UIDJ GIOJ; ;,J, RECI:3IR U I:GCU!•:E[ 
TACIC?:. 

-SI EL l'AGO ES n;r-:::DIJ.•ro: 

Solicita a la Cajera, la clab01·aci6r, ciel 
que. 

!JI; ! 
I/ ·¡ ! 

1 

1 

1 
1 1 i 

Elabora cheque y entrega al Director Genera: 

Recibe cheque. 
: ; 1 ¡ 
! 1 ¡ 

Entrega·Al Gestor Bancnr!o c~equc. \. 1 ¡ 
.., ¡ 

.Recibe choque 

Solicita a la Secretaria la copia de la car:a 1 

de Cl'éd i to. 

Recibe la información 

Extrae del archivo de "Importacione3 por Pro 
veedor" copia de la c&rto. de crédito. -

Entre~a al Gestor Bar.cario copia de la carta \.. 
de crédho. r 
Recibe copia de la cru.-ta de crédito. ~ 

Entrega al Bar.ca en México: 1\ 
- Copia de la carta de crédito IT 
- Cheque 

Recibe lo anterior ¡~ 

1 
1 

1 

1 



, .. : 

r·· ;·, 

t·•1 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

~: :, : . : (, !,!, 
:: ,,;:J Cü 

.; ... l'l. fi !;At -
~: . \ • : t. 

;;.;.:¡¡¡·rrn1;.. 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

;-;xtrD.•:': 
- ürieinol y 5 ~opino de lo fuctur4 
- Original y 2 copiaJ de la i1c~a de e1ncarqu~ 
- Ori1~iru.l de 1:.: ~ui.-~ de tra:-:~1;1orte 

Zntreea ~l Gestor Bnrlc~rio: 
- üric1ral y ~ copias de la fa~tura 
- Orie;in:.l y 2 copias de la hojh d".! ernbarqu~ 
- ürigin;.l de 1.1 gi.;Ía de •.rur;;:;¡,orte 
- Copie, d,-,1 r·ccibo de p;.¡;;o 

Gopie de J~ Cnrtn de Cr~dlto. 

Recibe lu docum••nt.ac16n anterior 

Entragu a la Secretaria l& documc&taci6n ante­
rio1. 

Recib~ lh ducumc&tnci6n anterior. 

l'A:JA A J,A ACTIVIDAD ·619 DEL l'I10CEt'IMIEtlTO DE 
IMl'ORT!.CIOt> PARA OBTEKCiot: DE N:· RCA?;crA POR 
F1\l1'r"' D!::L t.GJ::l.'rl!: ,\liU/KAL. 

5!Mü0LOG1'1 

oloo D <.7IC 

\ 

1 



PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE REALIZA POR ME DIO DE CARTA DE 
CREDITO EFECTUANDO LA LIOUIDACION AL RECIBIR LA OOCUMENTACION. 

RETARIA GERENTE GESTOR BANCO GERENCIA C°e111m~:~I~ 
---~1--º-e_1M_P_o_R_TA_c1_oNES_ .. __ e_AN_c_A_R1_0_4-_E_H _M_e_x_1co __ l--AD_M_1N_•s_T_R_AT_1v_A_-I EH EL EXTRANJERO 

j~ 
ll91 

CT=l 
D 

®-s ('!J--1------4--'ll: 

PROVEEDOR Mb~IO ADUANA DIRECTOR CAJERA 

------· -~~-·-l'-------lf---GE_N_E_RA_L_+------



PROCEDIMIENTO DE I~PORTACION CUANDO EL PAGO SE REALIZA POR 
MEDIO DE CARTA DE CREDITO, EFECTULNDO LA LIQUIDACION AL ~ 
CIBIR LA DOCUMENTACION. 

153 

l. La Gerente de Importaciones realiza la revísi6n del for­
mulario de solicitud de carta de crédito, sin el documen 
to fuente, es decir, el pedido. 

2. La entrega del formulario de solicitud de carta de crédá 
to al Gestor Bancario para el Banco en México, se lleva 
a cabo sin ningún acuse de recibo por parte del Gestor -
Bancario a la secretaria. 

;. El Gestor Bancario se presenta al Banco solamente con el 
formulario de solicitud de carta de crédito, sin el per~ 
miso de importaci6n. 

4. No existe uingún documento que ampare tanto la solicitud 
como la entrega del cheque para la liquidaci6n de la CB;!'. 

ta de crédito. 

5. La entrega de la copia de la carta de crédito al Gestor 
Bancario para el Banco de Méxi~o, se lleva a cabo sin 
ningún acuse de recibo por parte del Gestor Bancario a -
-la Secretaria, 

6. La Gerente de Importaciones no se entera en que momento 
se l~quida la carta de crédito. 



Na. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

1 DIRECTOR 
GEKERAL 

2 SECRETARIA 

3 

4 

5 DIRECTOR 
GE? • .ZRAL 

6 

7 BA~:co EF 
MEXICO 

a 

9 

10 DIRECTOR 
GENERAL 

11 

12 BAt:CO EN 
MEXICO 

13 
.. 

14 

15 DIRECTOR 
GENERAL 
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PROCEDH:IE~:To DE JMPORTACIOE ClJt,N!JO EL PAGO ~ 
SE RLALI7.A. FCft ~;r:nrn n;.: (;,\ •<!'~ ns CREDITO y 

L..~K~·o;;.;:..~~-~~~~E~F;;.;:..~v~"~T~U~A~L-A~L-I_r:_u_i_n_A_c_r_o_r~A-L~R-::._c_I_?_.I_R~L-A~~ 2 DCCUMENTACIO?: 

S!MBOLOGIA 
DESCRIPC!ON OC LA ACTIVIDAD 

Solicita a la Secretaria la couia de la cor- ' 
ta de crédito. · 

Recibe la infcrmaci6n anterior. • 

Extrae rlel archivo de "Importaciones por Pro 
veedor" copia de la carta de cr6ditc. 

Entrega al Director General copia de ~a car­
ta de crédito. 

Recibe copia de la carta de cr~~ito y acude 
al Banco en México. 

Entrega en el Banc0, ccpi~ de la carta de -­
crédito. 

Recibe copia de lu ca: ta de crédito. 

Elabora pagarés, en base a la copia de la -­
carta de cr¿dito. 

Entrega al Director General original y copia 
del pagaré. 

Recibe y firma original y copia del pagaré, 
conservar.do ésta Últim<. 

Entrega al Banco el original del pagaré. 

Recibe original del pagaré 

·' ·~ 
~11 

~ 1 

1 

"' 1 1 

~ 1 

~ 

~ 

Extrae de su archivo: 4 
-Original y 5 copias áe la factura 
-Origin21 y 2 copias de i"a hoja de embarque 
-Orieinal de la guía de transporte 

Entrega al Director General: 
-Original y 5 copias de la factura 
-Originel y 2 copias de la hoja de embarque 
-Original de la guía de transporte 
-Copia de la carta de crédito 

Recibe la documeritaci6n anterior. .J 



Na. 
QUI[tl flEAUZA 
LA Al:TIVIOAD 

16 DIR:·:CTOH 
GI::!.EHAL 

17 SECRbTARI/, 
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PHCC!,ll:íl'.IEt:'rO DJ.; IMPCfl.'Ci,810!'. cu:.r:co EL PJ,GO ~ 
s" REl.I.IZI: POH i·:~:DIO o··: C/,RTI. DE C!\fü}lTO y 

... -"-rc~·~u~ .. ·~:'~:~·,~'.'~··~: ~T~;¡~h~L-A~L_1_'-_u_1_o_A_c_r_o_r_. _1._1~R-·_c_1_0_r_R~L-A~-' 2 oci..:Lll· ;;r:·r,~c rnr 

DESCRIPC!Oíl DE LA ACTIVIDAD 

Britre~a n la s~cretarin 
-Oricinal y 5 copins deºlo f;1ctura 
-~riiinal y 2 copias oe la hoja de embarque 
-Oricinal de ln guía de transporte 
-Copia de la carta de crédito 
-Copia del pagaré finnado como aceptación 
del crédito, 

Recibe la cocumenteci6n anterior. 

PASA A I,A ACTIVIDf.D 1136 r EL l'ROCEDIMIE~:To 
DZ ODTSfCIOH n~ MERCAf~I: POR PARTE DEL 
AG:,~!TB ALUJIHAL. 

SIMOOLOGIA 

OQOD'V<:: 

r 

i 



PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL 
PAGO SE REALIZA POR MEDIO DE CARTA 
DE CREDITO Y NO SE EFECTUA LA LIOUl­
DACION AL RECIBIR LA DOCUMENTACION. 

DIRECTOR 
GENERAL SECRETARIA 

BANCO 
EN MEXICO 
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PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE REALIZA POR 
MEDIO DE CARTA DE CREDITO Y NO SE EFECTUA LA LIQUIDACION -
AL RECIBIR LA DOCUMENTACICN. 

1. No existe ningi1n registro que ampare la entrega de la c~ 

pia de la carta de crédito al Director General por par­

te de la Secretaria. 



~QUIP .• O~.~~OFICINA L-----------J~1'j
7 

-
PROCEDIMrnr;To DE IMf'ORTAClOt• CUt.r:DO EL PWO 
SE RE/, LIZA. l'OR ADELH TADO 

No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

1 SECRETARIA 

2 CAJERA 

3 

4 SECRETAF.IA 

.5 

6 

7 ~:El\SAJERG 

8 

9 CE'KTRAL DE 
CORREOS 

10 

11 ¡v.¡;;¡:sJ..J ERO 

12 

13 SBCRETARIA 

14 

1;; CE~\TRAL. 
CORRE0.3 

DE 

16 PROVEELOR 

17 

18 

DESCR!PCION DE LA ACTIVIDAD 

Solicita a la Cajera chcr;.n<:.: :i favot'. del F.r.:i 
veedor. 

Elabora checue a Lwor del I'rcveedor. 

Entrega a la Secretaria cheque a favor del 
Proveedor. 

Recibe cheque a favor del Proveedor. 

Introduce cheque en un sobre y lo franquea· 

Entrega al Mensnjero el sobre franq»eadc. 

Recibe el sobre frnnqueado. 

Entrega a la Central de Correan corre3for.-­
diente el sobre franqu~aco. 

Recibe el ::iobre franqueado. 

Entreija al Mensajero el comprobante de re­
cepclon de correos. 

Recibe comJrObante de recepc16n de Co1r2os. 

Entre'ª a la Secretaria comprobante ce re-­
ce?cion de correo::i. 

Recibe comprobante de recepción de correos. 

Archiva en "lmportacicnes por Proveedor" --­
ccmprobante de recepción de correos. 

Envía al Proveedor el ::iobre franqueado. 

Recibe el sobre franqueado. 

Elauora: 
- Factura en original y 7 ~opias 
- Hoja de embarque en original y 3 copia~ 
en base al contenido del sobre. 

Prepara mercancía.para "u er.vío anexar.do: 
- 2 Copiau de la factura 
- 1 Copia de la hoja de embarque 

5 IMBOLOGIA 

O!OD D l]!c 



No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

19 PROVEEDCR 

20 11,El.·W !JE 
TRtd·.:;lORTZ 

21 

22 

23 P!l0VJ::EDGR 

:14 nmro o~-

THAl;Sl'ORTE 

25 ADUAZ.:A 

26 PFCVEEDlR 

27 AG\r>TE 
ADUANAL 

28 

29 PROVEEDOI 

30 GE!lEITE ADMI 
!\JS'!'R,<TIVA 
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PROCEDrnr:-1;Tc DE n:l'ORT1~CICr cuú:no ;;:L h<GO ~ 
si:: REALlZ/, POR 1.oi::u.t:TADC ......_____ __ -

OESCR!PCION DE LA ACTIVIDAD 

Er.trega al ~udio de Trar.~porte correapor.di~D 
te: 
- Mercnncía 
- 2 Copias de la factura 
- 1 Copia de la hoja de embarque. 

Recibe lo anterior. 

Blauora euía de trar.sporte CIC 01 i·: iná.l y co­
pias correupondicntes, en baoe a lo anteri.r. 

Entrega al Proveedor original de la guía de 
tran;:portc. 

[lccibe oriF,inal de la guía ele trr>r.'porte. 

Envín a la Aduana: 
- Mercancía 
- 2 Copias de la factura 
- 1 Copia de la hoja de emLarque 

Recibe lo anterior, en espera de que se pre­
sente el Agente Aduar.al. 

D:,MORA 

Envía al Agente Aduanal: 
-Original de la Factura 
-OriGinal de la hoja de embarque 
-vriginal de la guía de ~ranaporte 

Recibe documentación anterior. 

Archiva documentación anterior, en esp~ra -
del permiso de importación. 

D E M O R A 

Envía a la Bmpresa (Gerente Administrat:va) 
- 5 Copias de l& factura 
- 2 Copias de la hoja de emb~rque 

Recibe la documentaciór. anterior. 

SIMBOLOGIA 

OQODQO 

r 

J 

¡ 



Na. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

31 

32 

33 

GERENTE ADrG 
NJ:STRATIVA -

GEREt\TE DE 
IMPORTACIQ!;ES 

SECRETARIA 

159 

?RC.C:SDIIH~~t:TL DE Ii"FCRTl.CIC Ci!l.fDO EL Pt.GO ~ 
33 RE;;rz~ !tR A~EL~::hVC ....._______ . 

DESCRIPCIDN DE LA ACTIVIDAD 

Turne a la Gerente de Importaciones la do~~ 
mentación anterior. 

Recibe y revisa la documentación anterior. 

Entrega a la Secretaria la documentecióc ar­
terior. 

Recibe la docum~ntaci~~ ~nteric:·. 

PASA A LA .hCTIVIDh.D #1 DEL FF.úC2LJEE;:rc, !.L. 
IMPCRTACIOK PARA LA 03·;;,;1,·crúi: D2 ¡.;¡,;¡;.:;.; ;;:;. 
POR PARTE LEL AGSfTE ALU:~AL 

' 

SIMeOLOGI~ 

~ ! 1 
i 

'\ 1 1\ 
; :~ 

' / .•· 1 1 
1 . 

' 
1 1 

: ! 

: : ¡ 

¡ j : 1 

¡ !' 1 1 
1 i 1 

1 ' 
1 



SECRETARIA 

~] 
~ 
~ 

PROCEDIMIENTO DE 

CAJERA MENSAJERO 

IMPORTACION 

CEN
0
1,EIAl 

COR~EOS 

CUANDO 

PROVEEDOR 

EL PAGO 

MEDIO 
DE 

TRANSPORTE 

SE REALIZA POR 

ADUANA AGENTE 
AOUANAL 

~ 
T 

D 

~ 

1 



IENTO DE 

MENSAJERO 

IMPORTACION 

CENDl,llAL 
cDRlf eos 

CUANDO 

PROVEEDOR 

EL PAGO 

MEDIO 
DE 

TRANSPORTE 

SE REALIZA POR 

ADUANA AGENTE 
ADUANAL 

ADELANTADO 

GERENTE GERENTE 
ADMINISTRATIVA ·DE IMPORTACIONES 



PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE REALIZA POR 
ADELANTADO. 

160 

1. No existe ningún documento que ampare tanto la solicitud 

como la entrega del cheque a favor del proveedor. 

2. La Gerente de Importaciones no se entera en que momento 

se realiza el pago al proveedor. 



No. QUIEN REALIZA 
LA AC T IV !DAD 

4 

5 

(¡ 

7 1:1,:~·::t .. Jtmo 

f.: 

e) . ;,,f;VJClü DE 
l'/,1. UC:Tr;RIJ, 

10 

11 l·:E~:SAJERO 

12 

13 SECRETARih 

14 

'º' 

PRCCEDIViISr:TO D:-: IiéPOhT;,cror r:.H; (.oP,T .lCIOi: ~ 
1--º-¡_;_r_·lü_''-Rr._,_i._1.~r-:.~r-o_n~1-·:-.í-·T_~_;·-D~¿-r,~1·_ª_~_i._T_i~A-D_ü_·,_.r_:,_~1~~--'~ 

OESCR!PCIDN DE LA ACTIVIDAD 

!JEL:.1 fJJ .l:!JL ü:·; f./, r'ú! M/, !JE l ;,t;Q 

-El CASO DE ~UE EL FAGO SE RE~LICE PCR ADE­
LA1 TADO (;POR ~ELI(J DE CREfJTO ABIERTC: 

g1nt1ora cilrt:t al i"q.~ente Ad11ar.~ll, ~n o:.'if!ir.':;.l 
y ? copiPO, 01-,teni1·-'nf!o fj rmr, de~ Gett~·11te df? 
J m¡1c) rtr1(~ j or .1:n. 

A re~: i v;i en 11 P0d iC:o!; lntcrr.::-.c íor.:1les 11 copi ~1 -

#1 de ln cnrtn ql Acc~tc Arlu~r.~l. 

h1·cl·iv~1 en ''ln1po1·tacior~ea por rrov~cdor'': 
- 5 Coplas de ln factura 
- 2 Uopina de ln h0jn de e~.arque 
- Copin 2 de lu cartn al Agcr1te Ad•1a~al 

Extrae de ''Importncione3 por Proveedor'' ori­
r;inal del ¡.icrmi:.;o º" importación. 

Introduce en un oobre oriRinalco de• 
- Pcrmi~o ce importación -
- Cnrta nl Agente Aduanal. 

Entrcgn :.•l Mcrw:i,j;,ro 01 :.wbre. 

Recibe el ~1olirt~. 

Ellt1·c¡;:.i nl ..;crvicio lle Paquetería el sobre. 

Heci~e el sobre • 

Entrega al Mensajero comp1·obante de rec~p­
ción. 

Recibe comprob~nte de rec~pción. 

Entrega a la Secretaria comprobante de re-­
cepci6n. 

Recibe compcobante de reccpcf6n. 

Archiva en "Importaciones por Proveedor" 
com?robante de recc~ción. 

Sl~•BOLDGIA 

OQDD'1<; 



No. 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIV IDAO 

SERVICIO DE 
Pt.QUETERIA 

AGENTE 
ADUANAL 

SECRETARIA 

25 MENSAJERO 

162 

DE MERCA}!CI;.. POI\ FARTE DEL J\GEi·iTE ADUAKAL 
PROCEDIMIENTO DE IMPORTACIOII PARA OBTE!lCIOll ~ 

......___ __ 5 

OESCRIPC!ON DE LA ACTIVIDAD 

Envía al Agente Aduanal el sobre 

Recibe ei sobre contenier.do originales de: 
- Carta al Agente Aduanal 
- Pe=miso de Importación 

Archiva el original de la carta al Agent~ -
Aduanal. 

Extrae de su archivo originnle2 d~: 
- Pactura 
- Hoja de embarque 
- Guía de transporte 
PASA A LA ACTIVIDAD #3i DE ESTE FRCCEDI~IE:~C 
- EN CASO DE QUE EL FAGí.! SE REALICE ?CR '1 ::L'IC 

DE CARTA DE GRE!JITC, E?ECTUi.i:OO 1rc;urn~nc;: 
AL RECIBI?. DOCtJMENT.'.CIO:!: 

Elabora carta al Agonte Adunnal, er. ar:~::.:.:.: 
y 2 copias, 

Archiva en ''Pedidos I~ternacio~ales'' ~o~i¡1 1 
de la carta al Agente Aduanal. · 

Archiva cr. "Imuortacion':ls oor Proveedor": 
- 5 copias de ia factura · 

2 copias de la hoja de embarque 
copia #2 de la carta al Agente Aduanal 
copia de la carta de crédito 
copia del recibo de pago 

Extrae de "Importaciones por Proveedor" el 
original del permiso de importación, 

Introduce en un sobre originales de: 
- Carta al Agente Aduanal 
- Factura 
- Hoja de embarque 
- Guía de transporte 
- Permiso de importación 

Entrega al Men'sajero el sobre. 

Recibe <1l sobre, 

SJMUOLOGI A 

olo o o -v <> 

~! 
! iYi 
~J 
1' ' ! ! 
! i l 1 1 

' 1 

¡; . : 
'; ¡ 

;¡-~: 'l 
\ ' j 1 

1 1 ,, 1 ¡ 
1 1 

V 

/ 

' 



2•J ,. ... :-..,;JEZ\G 

., .. 
~ 1 .3ER1

: I 1.'. J \~ u:; 
f·A;..dE'l'Ei\l;, 

28 

:>9 r'iF:l'.J; .J EHC" 

'3·J 

'11 . ;r:c11 :...T1,H1,·1 

;.~ 

j) .:;.: .. .' l '-~10 Li·: 
IJ i: L,:' l~·~ c.:\ l A 

54 l\G i·. ti T t~ 
,·~ l 'IÍ .... : 1 :.¡. 

37 

Entrega <'1 Servicio de l:'aquetería el sobre. 

Recibe el sobre. 

I:.r.trega al Mensajero cc.mpro~ant.i= c!c rece¡:­
c16r .. 

Recibe comprobante de rece~ciln. 

EntreGa a ta Secretaria coraprobante de re­
cepcior:. 

Recite corn¡:robante de recepción . 

~rchtv& en "Importaciones por Provee¿or" 
cvmprobante de recc~ci6n. 

Kn~Ía al Agcn~e Aduor~l el sobre. 

Recibe el oobre contnni~ndo ori~inale• de: 
- Carta del Agente Aduanal 
- Facturr. 
- HoJa de embarque 
- Guia de Trnnaportc 
-,Permiso de importaci6n 

/,rchi'la origin:.l du la ~arta al Agente Adu~ 
r.nl. 

r:.~::. t. L;, ACTIVIDAD 1139 DS E$TE P?OCEDIMII::! TO 

-E:: CA.30 DS C.UE EL PAGC SE REAJ,ICE POR ~:EDIO 
D:O: CARTi. CE CREDITO Y t;O SE EFECTUE LA LI-­
~UIT.ACICt: />.L RECIRin r,.\ J>O%Mnl'l.'ACIO!-: 

Ela'ucra carta al Agente Acuanal, en ori(.i--
1:21 'J 2 copias. 

Arclri.? en "Pedidos ~ntcrna~ionelea" copia 
fi 1 de l n c?.r Ln nl A¡;t:n te Ad=nal. 



No. 

38 

39 

40 

41 

42· 

43 

44 

.. 
45. 

46 

. 47 

48 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

AGENTE 
ADt.;ANAL 

DIRECCIOI\ 
GENERAL DE 
ADUANAS 

AGEl\TE 
AD:JANAL 

ADUANA 
CORRESPONDIE.K_i 

TE 

AGEKTE 
ADUANAL 

ALMACE~: 

AGEKTE 
ADUANAL 

PRCCEDIMIE?lTO DE: It-:FORT;,;:; ff,¡; F.;R.A CE::-E!:C IOF 
DE MERCAI/:·IA FOR ?i.J\TE DEL ~ G=::-:Ts ~.DL.~ r:.: .. L 

O~SCRIPCIOll DE LA ACTIVIDAD 

Arc~iva eL ''Ir~portaciones po= P~~vecdor'': 
- 5 copias de l~ fa~tura 
- 2 copiaa de l~ ho~a ¿e emtarqu~ 
- 1 copia del pasare 
- 1 copia de la carta de crédito 
- copia 2 de la ca~ta Gl Ager.te Aduar.al 

PASA A LA ACTIVIDAD #22 DE ESTE FROCEDIMIE6~ 

Tramita ante la Direcci<'.in Genenll de Aduar.as 
de la Secretar!a de Hacienda y Crédito PÚbll 
co el pedimento de importaci~n. 

Entrega Dl Agerte Aduar.al original del pedi­
mento de importnci6n. 

Recibe original del pedimento de importa­
ción. 

Prese~t:n er. 1~ l1dUtinA. corrn~por~d.i·~nte, ori­
it.1.r1ales ue: 
: Pacturn 
- Hoia de emLarque 
- Gula de trar.sporte 
- Permiso de importación 
- Pedimento de importaci6n 

Recibe documentaci6n anterior, conservando 
original del permiso do importaci6n 

Entrega al Agente Aáuanal, ~ercancía acompA 
ñada de oiiginalos de· 
- Factura 
- Hoja de embarque 
- Gu.a de transporte 
- Pedimento de importaci?n • 

Recibe lo anterior 

Envía al alm~c6n de la Ernpreaá la mercancía 

Recibe mercancía para su posterior entrega. 

D E M O R A 
Envía a la Gerente Administrativa de la -­
empresa, originsles de: 

ló4 

H 0 J A 

4 DE~ 

SIMBOLOGIA 

! 1 1 1 

1 1 

~I 1 

l
'I ¡ 1 . ¡ 
: l 1 1 

1 

l' 
7 

I~ 

1 



(~~liiiit P1'-CCEDif.~n;~ TO DE It'.Púi.T/l'::IO:. PARA 03TEJ:cror. ~
165 

. 
. .... DE rtiZF,c:.:·crJ. ?úR pj\r~.r¡:; I13L f..li..:.1 rE ;r:r .. · !"1\L 

iQUPOS OFIC- !-----------' 

5 

Na. QUIEN REALIZA 
LA ACTIV !DAD 

49 GEREnE ADMl 
l\ISTRATIVA 

50 

51 GERSt:TE DE 
IMPORV.CIOt:ES 

52 

53 CO?-.'fAI:OR 

54 

55 

56 

57 DIRECTOR 
1 ENERAL 

58 

59 SECRETARIA 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

- ?actura 
- Ho~a C:.e emtarq>,e 
- Guia de transporte 
- Pedimento de imoortaci6n 
- ~cmprobante de ~astos generados. 

Recibe la documentaci6n anterior. 

Turna a la Gerente de I~;ortaclones la dccB 
mentnci6n ~nterior. 

Recibe la docum~n~aci6~ ar1teri~r. 

SIHBOLOGIA 

ºººo<;;<:; 

'111 

~ 
1 \_¡ 

Entrega al ~cntadox ln dc~u~e~ta~l6n a~ter~cr ? 

1 

Recibe la docum~~taci6~ ~~ter!or 

Revisa la documentaci6~ anter.or 

Regiatra c11 ''Libro de Co1:tabi:idad 11 los gaG­
tos generado~. 

Entrega al Director Gcn~ral ::.a do".'· menta-- ~ 
ci6n ar:terior. 

Recibe la documentación anterior y autoriEa 
e: comprobante de gastos. 

Entrega a le Secre!ariu la doc·.Jmentaci6n ar.­
terior. 

Recibe la dccumcntaciÓn icnterior 

·F I N 





D E MPORTACION 
P O R PARTE DEL 

ADUANA AL MACEN S.H.t.P. 
D.G.A. 

D 

PARA OBTENCION 
AGENTE ADUANAL 

GERENTE GERENTE 
ADMINISTRJJIVA DE IMPORTACIONES CONTADOR DIRECTOR 

GENERAi. 
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PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION PARA OBTENCION DE MERCANCIA POR 
PARTE DEL AGENTE .ADUANAL. 

1. La entrega de los documentos al Mensajero para el Agente 

Aduanal, se lleva a cabo sin ningún acuse de recibo por 

parte del Mensajero a la Secretaria. 

2. La Gerente de Importaciones no se entera en que momento 

se envía la documentación al Agente Aduanal. 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 



FORMA 

MODULO 

OBJETIVO 

LLE:NADC POR 

NO DE TANTOS 

DISTRIBUCION 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE fORHAS 

SOLICITUD DE NECESIDADES 

IMPORTACIONES 

168 

~ 
~~ 

Establecer un control sobre 103 requerimientos de 
importación en la empresa. 

fCRHULAClON 

Encargado ele almacén o Jef'cs de loa diferentes Departamento E: 

Original y 1 copia 

Original: Secretaria del Director General 
Copia 1: Area que la genera 

LLENADO DE LA fCRHA 

1 • REQUISICION A Anotar el nombre o raz6n social del proveedor, 
según lista de proveedores existente. 

2. SOLICITADO 

3. FOHMULO 

4. RE~UISICION 

5. PECHA 

6. EMBARQUESE POR 

Anotar nombre del deperttmento o cliente que re­
quiere el artículo. 

Anotar nombre de quien formule la solicitud. Por 
ejemplo: Jefe de Departamento, Jéfe de Almacén o 
diferentes departamentos. 

Anotar número progresivo que le corresponde, se­
gún control de requisiciones. 

Anotar día, mes y año en que se realiza esta fo~. 
ma. 

Anotar el medio de transporte, a través del cual 
se hará llegar el artículo. 



7. FECHA 

:3. Vo. Bo, 

9. PTDJ .• 
( pai·tidn) 

10. CA:·!TID.AD 

11. DESCRIPCIOt: 

12. MODELO 

1 3. EXI3TE!\CIA ALl'IACEN 

1.;. OBSERV .ACION'ES 

169 

INSTRUCTIVO l'ARlf EL LLENADO Df.. FORf'iA!l 

Anotar día, meo y afio de la elaboraci6n de es­
ta forma. 

Recabar firma del Director General 

Anotar numeraci6n progreeiva del 1 en adelante, 
según se requiera. 

Anotar el número de unidadee que se solicitan. 

Anotar el no~bre del ar•Ículo solicitado. 

Anotar el modelo correspondiente al artículo 
solicitado, según catálogo del Director General 

Anotar la cantidad de cae artículo específico 
que se encuentra en el almBcén. 

Anotar alguna observar.i6n, si la hay, y que se 
refiera al artículo requerido 



170 

Formul6 Requisición 
® 4 

Requisición a: Solicitado 
CD ' ® 

1 Fecha: 
© 

Embarquese por: 
© Fecha (j) 

1
va. Bo. ® 

OBSERV. 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

FORMA SOLICITUD DE PERMISO DE Ii-!PORTACIOll 

MODULO IMPORTACIOHES 
OBJETIVO 

Obtener, mediante la pr~ser.taci6n de 7sta forma ar. te 

SECOFU:, el 

LLENADO POR Secretaria 
NO DE TANTOS Orillinal v 

OISTRIBUCION Original y 

Copia 2: 

1. NOMBRE DEL SOLICITAtOTE 

2. REG.FED.DE CAUSANTES 

3. REG.FISC.IMP. Y EXP. 

4. CANTIDAD A IMPORTAR 

5. UNIDAD DE MEDIDA 

permiso de importaci6n correspondiente. 

FORMULA C ION 

del Dir,-,ctor General 

2 conias 

copia 1: SECCFIN 
Secretaria del Director General 

Anotar raz6n social de l~ empresa. 

Anotar el registro federal de causantes 
asignado a la empresa. 

Anotar el número otorgado a la empresa, 
por la Direcci6n General de Aduanas, en 
el Registro Fiscal de Importadores y Ex­
portadores. 

Anotar el número de artículos que se van 
a importar. 

Anotar lo que corresponda, según el ar-­
tículo a importar. Ejemplo: pieza, mi--­
llar, etc. 



172 

rnsrnucnva PARll EL LLENADO DE. FORllAS 

J~LOR TOTAL EN M.N. 

" 1.i:~1.1 r:::;J'J•:CIFICO 

1 

~- PSHIODO EN QUE SE 
.·;IJVilltA 

1 
: 11). J·t·:RMidC ANTERIOR 

;:UMEOO 
' 

!11. !':~CHA 
1 

1 
I::' G.\N'f tDAD 

1 :,. VALOR 

11 1. r:XISTEKCI AS 

1 

15. ADUANA 

Cü]. 

(SlMILAR) 

16 P,\IS DE PROCEDENCIA 

Anot.ar en moneda nacional el importe equ_i 
valente a los artículos a importar. 

Anotar la descripción de la mercancía, 
confor~P. al desglose ce la fracci6n aran­
celaria. 

Describir claramente e~ qu6 se utilizará 
el artículo importado. 

Anotar el tiempo que estima la empresa pa 
ra consumir o vender el artículo. 

Anotar el número del permiso, que se haya 
otorgado con anterioridad. 

Anotar día, mes y año de expedici6n del 
permiso. 

Anotar la cantidad solicitada en el per­
miso anterior. 

Anot<:r el· coeto de los artículos importa­
dos en el permiso anterior. 

Anotar el total de artículos que actuai -
mente tiene la empresa, dato que se toma 
del concepto 13 de la forma 'Sol.i...:itud 

de Necesidades'ª 

Anotar el nombre de la aduar.a que permi-­
tirá el acceso, al país, del artículo im­
portado. 

Ar.otar el nombre del paío exportador 



¡•p 

un .1 r. 
~l 

INSTRUC:TIVO ~ARlt EL LLENADO DE_ FORl1l\S 
3 3 ¡ 

17. SE ANEXA 

18, ACTIVIDAD (GIRO) 
PRU:CIPAL 

19. DOMICILIO 

20. ENT fDllD FEDERATIVA 

21. TELEFONO 

22. RESPON8ABLE LEGAL 

23. CATEGORIA EN LA EMPRESA 

24. FIRMA 

25. PARA USO OFICIAL 

Marcar con una "x" lo que se vaya a 

anexar, ae¡;ún el caso. 

DE 

Anotar el nombre de la actividad princi-­
pal que realiza la empresa. 

Anotar el domicilio de la empresa. Ejem­
plo: calle, número, colonia. 

Anotar nombre, así como el c6digo postal 
de la entidad federatba donde se ubica 
la empresa. 

Anotar el núme.::o tclef6nico de la empresa 

Anotar loa datos del Gerente de I~porta­
cione s, como son: 
Nombre completo, registro federal de cau­
santes y núme~o tel~f6nicc, 

Anotar el puesto qu~ desempeña en la -­
empresa, el Gerente de Importaciones. 

Recabar firma aut6graf'a del responsable 
legal. 

Area destinada par.a uso exclusivo de -­
SECOFIN. 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE fORMAS 

FORMA AliEXú A SOLICITUD DE PE?.!~ISO DE IMPORTACION 
MODULO 

TMPORTAC IQt:ES 
OBJETIVO 

Cubrir el requisito administrativo que exige la SECOFIN, 
en i:uanto a l;J de2cripción específica del artículo a --
importar. 

fORMULAClON 

LLENADO POR Secretaria del Director General 

NO DE TANTOS Ori¡;inal y 2 copias 
DISTRIBUCICN Original y 2 copias: SECOPIN 

LLENADO DE . LA fORMA 

1, AREA EN BLANCO Uso exclusivo de SECOFI?I 

2.SOLICITUD NUMERO Uso exclusivo de SECOFIN 

}. NOMBRE DEL SOLICITANTE Anotar raz6n social de la empresa 

4.REG.FED.CAUS. Anotar el registro federal de causantes de 
la empresa. 

6. DESCRIPCION 

7. UNIDAD DE MEDIDA 

B. PRECIO UNITARIO 

Anotar el número de .artículos a importar 

Anotar en forma detallada, las caracterís­
ticas del artículo a importar, conforma al 

desglose de la fracci6n arancelaria. 

Anotar lo correspondiente s.igún el artículo 
quf' se importará (pieza, milla1·, etc.) 

Anoter el importe por unidad de medida. 



9. VALOR TOTAL 

1 O, ~:OHBRE Y FIRMA DEL 
RESPONSABLE 

11.PARA'USO LEL AREA 
DE DICTAMEN 

1 2 HOJA No.=== 
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Hr1 .1f· f 
? 2 
- OE ::J INSTRUCTIVO ~ARA" EL LLENADO OE. FORMAS 

Anotar en moneda nacional, el importe de :e~ 

e.rtí~ulos a importar. 

Anotar en nombre del Gerente de Import.ac i •mes 

y recabar su firma. 

Pare uso exclusivo de SECOFIU 

Para uso exclusivo de SECOFIN 
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fOílMA 

MODULO 

ooJu rvo 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

!l!·:::¡,/J:;.GIO!I GEN.•;R,;r, DE PAGO DE DERECHOS 

r;.¡ ¡-uwr .~CIONES 

11c. 

~ 
t=:_-:::J 

l'rocedPr a la trarr.i t;;<':t6n del perr.iiso de impor'tuci6n 

l m•·.dio11lP el pe:go o!"ici&l requerido para tal efecto. 

_ _!._ ____ -.../ 

fORHULACION 

~:_r11_1 :i'.:_P°''.__._...:_·'.:..;.·...:":!'-"I:..;''.:.''~·-·;,;.".:..!'~i..::::i:_.:::d~":.:'l::.....,:D::.=.i.:..r.:;,e.::.c~t~o:..!r---.:G!.:"-::..'n~.e::.:.r.:::a~l'-----------------1 
··10 Of r A~ PJ:i 

'- ·-·-----1-
[J J '.; T'l ((JUt; IWI '-- .. _____ _ 'J!·i r;in:il: Autoridad pre:itadora del servicio 

1:oj'irt 1: 

'.!Op.ill 2: 

Copia 3: 

; . 

"· .,;!..'.VE D:~; l..~ O.F.H. 

Empresa (contribuyente) 

Cuenta comprobada S.H.C.P. 

Oficina auto rizad a 

LLENADO DE LA fORHA 

Amboa para uso exclusivo de S.H.C.P. 

Marcar con una"x" el cuadre que cor::::-esponda a 

la fcrma en que se realice el pago (en este -­

caso es ocasional, porque se efectüa solamer.te 
cuando se tramita solicitud de importaci6n) 

Aclarar que es por tr6mite je solicitud de lm­
porti1ción. 

Anotar ~bicaci6n física de la Ofr.a.Fedaral de 

Ha~ienda, en quP se realizará el pago. 

Uao exclusivo de la Ofr.a. Fed.de Hacier.da. 

, • rt:RSOi;A;,; FJSICAS O MORJ\LBS Anotar razón social de la empresa 



8, CLAVE R.F.C. 
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Anotar la clave del registro federal de contri­
buyentes de la empresa. 

9. DOMICILIO FISCAI. Anotar la direcci6n donde se ubica la empresa. 

10. PERIODO QUE SE PAGA No ae llena, por ser pa~o ocasional. 

11. DEPENDE!ICIA Anotar el nombre de la Secretaría de Comercio 
y Fomento Industrial, puesto que es la presta­
dora del servicio 

12. DESCRIPCION DEL CONCEPTO Anotar •permisos de importación', ya que 
esto ea lo que sp paga. 

13. IMPORTE 

14. CLAVE 

15. RECARGOS POR EXTEMPQ 
RANEIDAD AL_;_,"/, MEN-

SUAL 

16. TOTAL 

17. FIRMA DEL CONTRIBg 
YENTE O DE SU REP~ 
SENTANTE LEGAL 

18. NOMBRE Y R.F.C. DEL 
REPRESENTANTE LEGAL 

19. FECHA, SELLO Y FIRMA 
DE LA OFNA. QUE RECI 
BE ESTA DECLARACION-

Anotar el monto dPl derecho. 

Anotar el m;mero '185', ya que es la clave qt:e 
cor.t'IHlJ.IOncle a los permisos de importaci6n. 

Este espacio será llenado por la SHCP 
cuando haya retraso en el pago, por parte 
de la empresa. 

Anotar importe total correspondiente al pago 
de derechos. 

Recabar firma del Director General 

Anotar nombre completo del Director General y 

su registro federal de contribuyentes. 

Uso exclusivo de S.H.C.P. 
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FORMA 

MODULO 

OBJETIVO 

LLENADO POR 

Ng DE TANTOS 

DISTRIBUCION 

1. HOJA NUM. 

2. HOJAS 

3. PEDIDO 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

PEDIDO 

IMl'ORT /,C IONES 

Establecer por escrito las características del artículo 
en venta, asimismo las condiciones en que se efectuará 
la compra-venta. 

FORMULACION 

Secretaria del liirector General 
Original y 3 copias 

Original: Proveedor 
Copimi 1 y 3: Secretaria del Director General 
Copia 2: Contador 

LLENADO DE LA FORHA 

Anotar el número de hoja que corresponda se-­
gún lo escrito en el concepto 2 

Anotar el número de hojas que se utilicen pa­
ra elaborar el pedido. 

Anotar número consecutivo que corresponda, se­
gún control de pedidos internacionales por nú­
mero. 

4. EMBARCADO POR Anotar vía por la que se hará llegar la mer-­
canc ía a la empresa. 

5. MARCAS 

6. SEGURO 

7. CONDICIONES DE PAGO 

No se utiliza 

Anotar 'sin seguro', puesto que lo contrata 
la empresa. 

Anotar 'COD' o lo que utilice u~ualmente el 
Proveedor 



8. P!lliCIOS LAB 

9. FECHA DE ENTREGA 

10. REQUISICIOK 

11. FECHA 

12. PEDIDO A: 

13. FACTURAR A 

14. AGENTE ADUANAL 

15. REEXPEDIR A 

16. PARTIDA 

17. CA?lTIDAD 

18. UNIDAD 

19. No. DE CATALOGO 

20. DESCRIPCION 

21.PRECIO 

182 

INSTRUCTIVO ~ARA" EL LLENAOQ OE. F.ORMJ\S 

Anotar 'F.O.B.' 

Anotar día, mes y año en que se requiera la e!! 
trega de la rr:ercanc{a, en su caso, la palabra 
'ir.mediata' 

No se utiliza 

Anotar día, mes y año en que se elabora eata 

foro.a. 

Anotar r.omtre y domicilio del proveedor. 

Anotar nombro y domicilio de la empresa 

Anotar nomtre o raz6n social y domicilio del 
Agente Aduanal que recogerá la mercancía, de 
acuerdo al proveedor. 

No se utiliza. 

Anotar el # de rengl6n correspondiente. 

Anotar el número de artículos requeridos. 

Anotar 'c/u• 

Anotar número asignado alcntálogo correspon­
diente, por el proveedor. 

Ar.otar nombre, modelo y características de la 
mercancía, asimismo la fi•acci6n arancelaria 
correspondiente, según el libro de fracciones 
arancelaria. 

Anotar el precio unitario, según lista de pre­
cios del proveedor 



22. UtilfJ,\D 

23. lMPOllTl': 
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HISTRUCTIVO PARlf EL LLENADO DE. FORMAS 

Anotnr la unidod de medida ccrre9pondiente. 

knotar el producto que rezulto de mul~lplicar 
la uolumna 17 por la columna 21. 

24. INGTRUCC 101\ES E!lPECIALES No se utiliz~ •• 

;:>5. DF.~'f,RTAMENTO DE COMPRAS Anotar el nomr,rc tle la G•~rente de Impor­
taciones y recabar su firma. 
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FORMA 

HOOULO 

OBJETIVO 

LLENADO POR 

NQ OE TANTOS 

OISTRIBUCION 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO OE FORMAS 

FORMULARIO DE SOLICITUD DE CARTA DE CREDITO 

IMPORTACIONES 

Abrir línoa de crédito a favor de la. empresa, un;; vez cu­
bierto el requisito solici t<1do por el 'Sanco para tal 
efecto. 

FORHULACtON 

Secretaria del Director General. 

Original y 1 copia 

Original: Banco en México 
Copia: Secretaria del Üirect.vr General. 

LLENADO DE LA FORHA 

1 • OPERACION AUTORIZADA POR Para uso del Banco 

2. DE LA OFICINA EN 

;. A FAVOR DE 

4, DOMICILIO COMPLETO 

5. HASTA POR UN IMPORTE M.AXIMO 
DE 

6. LA NOTIFICACION DE ESTA OPE 
RACION HAGANLA POR -

Para uso d~l Banco. 

Anotar nombre del proveedor 

Anotar la direcci6n, ciudad y teléfo­
no del proveedor. 

Anotar el valor de la carta de crédi-· 
to: costo de la mercancía más el cos­
to del :flete. 

Marcar con una "x" el cuAdro que co-­
rreaponda a la :forma en que ae solici­
ta la notificaci6n del resultado. 
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INSTRUCTIVO l'ARA EL LLENADQ DE. FORMAS ~ 
~ 

·¡. :a; GORRi·::; PO!lSAJ, 

8, LETRAS DE CAMDIO A CARGO 
DE 

9. FACTURA COMERCIAL A 
NOMERE DE 

1 O. Ell ORIG INAf, Y ( 

11. DEl!Et: Sl'R VISADAS POR 

12. DúCUMC:NTOS DE EMBARQUE 
CON:JHlNADCS A LA ORDEN 

1 ~. MARCA!-: DO 

1 <\. DESDE 

1~. HASTA 

16. CON:.iI51'ENTE EN 

17. OTROS DOCUfü:NTOS 

Marcar una "x"cl cuadro que corresponda,. 
dependiendo si se requiere que el corres­
ponsal agregue o no su confirmación. 

Marcar una 11 x" el cuadro correspondiente, 
según la forrr.a de pago. 

Anota1· el noml:re de la empresa 

Anotar número de copias d~ la factura so­
licitadas por la empresa. 

Marcar una "x" en: no es necesario •• 

Anotar nombre del agente aduanal que se 
hará cargo, 

Marcar una "x" en: pagado 

Anotar nombre de la ciudad de residencia 
del proveedor. 

Anotar México, D.F. 

Marcar una "x" en guia aérea 

No se utiliza 

16. LOS DOCUMENTOS ANTERIORES Anotar la descripción de la mercancía 
que se está solicitando, 

19. EL SEGURO SERA TOMADO Marcar una "x" en: nosotros. 
POR 

20. EMBARQUES Y/O 
CIALES 

PAGOS PA!i Marcar una ".x" en no permitidos 

21 .• TRANSBORDOS Marcar una nxtt en: si. 
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INSTRUCTIVO· !.'ARA' EL LLENADll DE.. f.DRMAS 

22, ESTA OPéRACION ESTARA Anotar fecha de la vigencia de la línea 
de crédito, 

23. EN CASO DE 

24. LUGAR 

25. CLIENTE 

26. BANCOMER 

27. FIADOR 

28. CUENTA No. 

29. DIRECCION 

30. TELEFONO 

31. DIRECCION 

IMPORTACIONES No se utiliza 

Anotar México, D.F., y d!a, mes y afio de 
elaboraci6n de este formulario. 

Recabar fi1ma del Director G.eneral 

Para uao del Banco. 

Recabar fima del Director General 

Anotar el número de cuenta que tiene aaig 
nada la empresa en el Banco, 

Anotar domicilio de la empresa. 

Anotar teléfono de la empresa 

Anotar domicilio y teléfono particular 
del Director General 
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(f) o•1 O no Oabe agref)nr !JU conftrmaci6n v n ul11cci6n dY ustade!l punnen 
o no nol1c1tur. 

Latroa de coml.Jio a curgo :Je ustedDIJ en su correopcnsal s1ondo t?ata oporoc16n dlaponible a: 

8 O la vlata o lo!I viotas docu .... 1?ntos recha do errOarque contra lota algulenten docume!l 

o 
o 
o 
o 
p 

1 ... Factura comerctal 11 nombre di!:@ 

@ en orlgin:Jl v 6 copies f1r1T1mJm1. [l oriq1nal y don coplas d~llo oer rc\/isadzan por: 

O Conaul.JdO Mpxlcono QJ) 
O Conoulodo de un puls con rcloclanes dlplomhtlc:aa con México 

O No ne neceolEllrla \llGD por ser emt:Htrque aérea y/o por lrsc a "lnar en otro lugar. 

2.~ Documento (o) d(!' embarque ccns1gnndo por orden da 

<!} mai'cnndo rletl! O pogndn Qpor cobrar 1nd le ando 

L"mborque Q...:Y tJeud~ hatlta 

Juego completa de conocimLuntoo ele embarque !Tldr1tll'fl0s 

Original dP conocimiento do cmb"rQuo de' rurroc:arril 

Oí1c1nu de recibo du correa por paquete pa!ltal ot"dlnario 

Orlalni!l de canoc1m1C"nto di! embarque tle C.it"llÓn 

Gul o n~ rea 

Originnl ar. rucibo de correo pcr pnquote pogtal aéreo 

Otros documentos @ 

consLetenta en: 

Los documentos anteriorco debt?rlm cvidcncior el errtiarque y/o cubrir la· siguiente mar­
canc lo 

El oeguro seré tomoda por D no!lotros (~1) dlractemente en México O uotedes por 

Oancom:er, S.A .. hasta au daatino ·rtnal. Dubriendo loto nuestra (mi) cuentu por seguroe 
siguientes rlesgoo: 

@ Embarques y/o pÉgoo percielns ono pcrml t1doo D tran!lbortlos @ 
Ool Dno permitido• 

Cot.izeclón Ex f .A.S. F.D.B. 
C.ANO f. c.1.r. 

@ Esta apcrac16n cstnrú urgente en 
mes de de 

ln plaza de 9u corrcoponeol hnsta el dla de 
19 

~51 INSTRUCCIDNE:S ESPE:C!ALE:S 

CtJso de irnportacloneti por le vla terrestre e trav~e de lo rrontera con E~tndoe Unidos de 

r.:orteuniúrlcn o con Guotemola ou corresponnul dab:Jrñ en11lnr a u:5tedeo todos loe documentoo 
ruQuerldos ..:on e,.;ccpc16n de: 

~ul' deberú cnvinr al oq.:n te oduon~l aplicado e le dirccci6n 
a fin de qua ln rncrcanc1u :ie<t reP.xpedlda con deotino o la 

con ni yn~c l6n de 

dlrec';.H"•.mtc O 
O tJooo treo (mi) 

Boncorner. S.A. 



enr1COMER,S.n. INS[JTUCIOrJ DE n~r•CA MULTIPl.E A QU!Eri EIJ LO SUCESIVO SE LE DWOMlllARn EL OM•CO' 
Y COMO ACREO! TADO: 
HEPRESEN1ADO POR EL Sil: 189 
EN LO SUCESIVO 'EL CL!UHE" V COMO FIADOR O FIADDHES: 

CLAUSULAS 

PRIMERA.- El Oanco otorga al Cliente un cr(•d1t.a ha!itn PO'" la contltMd dP. S __ dPntro de 
cuyo llmitc no e.e encuentrnn cornprendldon loo 1ntJ!TIHH!D, go:1to!'i y co:nlcione!'l. 

SEGUrlOA.-El Banco e~pr?tJ1r5 el crl!dlto Uocumfmturlo en lar. t.Prrnirios de lil aol lcitud Qut> e;:ia­
recc en el onve;;-oo y qul' fo¡n1a porte t1u l'!\l!! contrnta. 

TERCERA.- El Clit.?ntc ne ohllt]ti o cubrir ,,1 Oonco 1.•l .irT'porte di! lou p~gos efcctuadoe rro!ts ln­
terese::J ccmi31oneu 'I cuolfrnqulcro otro!: g11:.1tos Ol!l 0.Jnco o su corrit!lpansol· o correuponselr!J.. Al 
rtvioo dr !a l:ogatla de lo!l docwn1Jnlo3 o ár.l i.!Vlt>u de pa~o. l?l llaneo quooa f.:!c:ult.:Jdo d1Gorac:1onal 
mente poru cergi:lr este concepto 6 cnnceot~!l en !rt ciirntil ctil'qur.o núrn~ro. 
Man. 

CUAHTA.- En operncionc:.i con rr.onl.'d,, v..-;ltunjcro, el Clterite pogor5 ol Uonco 1ntcrl'!ie:. anueles 
ordlnar1or; o r•:uÓn de un múxl1110 dt• J punten poo arribo dnl prir.-•c-rnte vigente pn los (::>todoii Unl 
dos do NortelU'"1érlcn al mo1T11mto dr rt!tllllr v rr.1.:l!ier lot' clocu~r.ntO!t o recibir el ovi!lC ue pogu, -
celculadoo rt Otlrtlr Or. lo ft;>r.hn dl' OilíJO ó neqoc1oc16n t•ff!Ctuadn por r.1 corrt.•tipon:rnl :Jnl l.tnncu. 
Los lntereuco marotorlo!l ar1u11le!i !IC calcularún :> 1·.-:u6n de un m6x1mCJ rJn cinco puntrrn oor .nribo .. 
del citado prir:itt-rHl!! .. CalculMdon a portlr ocl nvl"IO tlc poqo o 'JCncllfllr.nto de uno aoli.goc16:i e 
plnzo. Por edeudC!l a c,1rgo dl!l Cliente un Mon.~4al. Lo., 1riterrnc:. unualt!!J orcHnartoa l!.er!Jn n --­
raz6n de 
y los morotoriou al % 

QUINTA.- De conformidad con et articulo 13 ae lo Luv General de Jnstltuclcnes de crhcito V 
organtzoc!unes ou>1llloreo v con los U50!1 y prúctlcnn inlcrnoclonalMcnte ncpr.lndon. rl Unncc / .. 
suo corrcapon9alcs nu a!'.Jumen reRr..ionsob 1litJad por: 

A) Lo colidod, @xiotenclo. eondición, valor, uotaóo, e:ipec:ificnc\ones, eantldad, pe!lc, ..-:e• 
dida, nconcHcionomlento, cmbaloje ó cmbarqua du 111 m~rconctu ndqu1r!d.:l par ul clit!nte v :c;¡1;P?Jez:. 
tado por los documentoa sollcitadnu, ni por nccptar Cl'!".Oarqurs porcielo:l o por mayor cunt10l'td lltt 
le con9ignadn. 

8) Ln formB suflctencL1, e•actitud 6 nutef'tlcidud de 105 1:Hveroos docuMC'nto~ rcfl'r\Uo!i ~ ... • 
la sollcltud .. 

C) RctDrdos ó eictrn1Jios en leo aervicloti de carruo, t.oll!grafo, cnbla 6 t.éh• ... ril our re!.er ... 
dos en loa ftervicias di! tclúfono. 

O) Errorc9 en la trtulucclón 6 1nhnpretnc1ón d~ thrmtnos técnicos, el Oonco 911 reuen:n k'l -
derecho do emplear toles tk>rmlnnn sin que onn nccesorlu ou tr~ducc16n. 

E) El cump11m1ento de lms obllcaclona11, rcput¡,ctún, solv~ncla ó snrlednd de tos rapeo1ooren, 
trensportedoreo 6 Daogurodores de lu rnercanctn 6 de cuolesqulcru otroo personA!J Que lnte1 ven~un 
en eu rnenojo. 

f")(l lncumpllmiento del ocredttm:Ja ú llc•l be11cr1c1ilr1o orl crÍ>t.Jita rJocu"lentorio, l'I las .J15P2, 
oiclone~ legalco de cunlquier pa{!J, n:limlomn, el Onrico no aRUl7li' ninguno •1:~oon9.3t>ll1dild ::cr el -
hecho de que lo¡¡ inotrtJccioneu c1uo trHnnmUo rt ouG corrcsponr;all!"!. no 'JP&n e3bloo~entE" atenCldos 
por estoa nl por 109 demoroo o triln!Jtorna!i oue el Clienta surra en lo t.ram1taci6n '0(.1 e::>b crPdi­
to por cauaos ajcnno el Osnco. 

SEXTA.-El Cliente ac obliQD LI por,¡ar ol Ooncu la contlOucJ que lr adeude, 1.nd'ppnnalP.nt~n.entc 

de que la importac16n de lo m1?rcunc!a e!lté o l!n el fut•.JtO e9tuv1E're ptoh\bitlo o rest.rl"ql::n. 

SEPTIHA.-El Cl1cnte reemt.iolsnró al Ounco lo cnntldod de ocsou mexicanos neceffzri".i pzuu .1c-­
qulrlr loo d10JJso9 que por ~u cuento tlaya pogedo al tipo de cH'T01o qul! rija en Mé,.ic:;.. [5!.B col.!. 
goción no oe modificoró por les rufcrenc1oa o equivalencias 6 cualquier mo¡jel1t1atl 'Q~e !'"C consig­
ne en el crédito documcntorio s.oo con rcloci6n a lo porided 6 a lou prP.clo& unitarios dP lo mer_ 
canc{e. En caso de Que el Banco pmJuo poosos rr..:oidconoe, ulClionte r~L·rt>Ooleoró lo ~lsmri centtcna, 
no importando cuolQuler cu:nblo en 11' piu10nd do lua divisos 

OCTAVA.-En opuraclonea cun muncda exlronjern, 1H9pcnible& a la 11l&ta 6 a plozu, el bi'ncc -­
d1screc1onolmcnte poar!t tiuccr la coii\loro16n a monedo ,,oc1onnl al tipo de cnrnb1o Que rljo ~n el -
propio Banca el d!o en que L:--.tc twyOJ rccib11.lo rl ovl!io rle paQa ó rt>\ds~•do v aprcbotlo lo OCICun.t:on­
taclón enviada por (;U corr~·1pon!.rnl ó nl din que 'v'enzo ld aoll1JBC16n a cergo del Cliente, queoa -
e'ntendldo que cuando ~l crl:Ullo documfJntari.c uollcitodo sea ef'lil1t1o por lu oíiclnn mnt:-1Zt!l con 
currir lao cond1c1omrn 1ndlcHdafl en e!Jla clÓu!>ula. -

NOVENA.-El Cllentr. 5e nbl lqa a ocuoir al bor1co rrnrscnalmentr 6 mr_.ctiuntc n•:.reoentdnte Oehi­
damente autori:zndo poro rr~Ura1· lo documcnt;1clón¡ el hC!cho de retlrerl..i alQnHic;, la a~:-oba.::ión 
plena del cl1nnte, ne pudll•niJo formular rcr.lomación poDtorior 

OEClMA.-El clicntt' contllrÍt cor. vn plOZú dtt 10 d!ao naturaleg e pt1rt.ir de la firíT'a de este 
contrato, pera comun1cnr al Oonco por ettcrlto, cualr¡uier dhcaruuncle que 01Jviniero entrp la so .. 
llc\tud y el crédito dacumtmtor1a. Se µtcGumir.i Que lus t.t>rminofi v conolciones cJe dicho crPcJito 
docurnentar1o tian stdo aci:ptniJos por t!l clientl', n1 e~te no íorl"1Ulll ob!ier11aclor1ea Oll?ntro rJe '.al 
plazo. 

DECIMA• PRIMEAA ... [l clienlL' ~Flfltir;J nl lrnnca, Lis cumlslone:J v goetos de acueron a lo torira 
de asociación du hJnqucro~' d~ Mb.odco 11lgcnht 1m la rcctio d11 ln f1rmn de cate contrato. En el ce. 
so de prórrogí.1 u la •.rigr?nc1a vio mir:-rnlo 1?n ':lu lmpnrte. F.m aplicará lil torlfa vic;ente en 1.:1 re': 
ch:.J dr~ ln prórroga y/p tiumento, aC1~r-,:1r. p .. HJilríÍ laH ccm1cionrs y gastos de correspondencia u co 00 -­

rrer.panrinlrn de ilCUl!t'~1u" !';~J ;1ropL.1 tarif.1. 
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c:;CI'-~A SEGUNDA ... El Cl!E'nte entrel)n al Bunco l;:, caritidul.J de C" 

l<s r:.is;".";a ;.;oncda de estas apcríJcioncn como prevli;iún 'rnra el cu:;i;lllmientc de loa obllgac1onP.!J contra 
la<!s por t!l 11anco por cuenta del clinte dutarlzo:;da al bnnco 1ricardiclnnalrnc>nte a dl&poner de l!'~tr.­
ir-.;;rnrtP. ~ar<J lo~ E>íecton prevlsto!i de c~tP. cunlrnto. 

OEClMii TERCERA.- Estu cperoc1Ón queda sujeta a la~·. u~n:; y ~ráctlcos unlfrJrmcs pttre cr.?é!tl:·~ 11,:: 
C'ur.entar1os cJe lo Cánaro Intcrn<Jclonal de Comercio, 11lgcnt1!U o ld rr<.hu del IJlf>9JJfltt:' Cí,Jt•trato. -

CECIM~ CUAílTA.-En ~arant!a del cu~pll~lento de lns obll9acion~~ R &u ChrQa, el cliente can~tit~ 
\te prtmda en favor oel banca uobre lo m~rconcta odQuirid,1 con el iMport,, ch•l cr'°cH t.C' <'t!'tt corno ~·:Jta-1~ 

lo ducur.icntaclón que le 1Jmparc en lo lntl'llc;L'ncio dí! que tiegún lo dl!<pone 111 articulo Ill de lu Ley 
General de In::Jtituclanes de Crédito V Orgonlt;:icloniJ~ Au"illurFo:?s, el bilnco µodr!1 vL•ndnr dicho r;'f'fr:;i.:, 

cla s1n necc~idud dL~ uutorizaclón inicial. 

OECI~A QUINTA.- ~slmismo pQrU gnrunt.1.:or el curr.pllrnir.nto dr. loli obllgoc:lones contraioas po:- el 
ocrecH~ado en el presente controto. 
Constituye (n) rlador (c!l) llnu y llonarncntc en favor de BM~CCMEfi, S.A. ·1 9lf obllgu (n) ::;oliaariü-­
mente con oauel, no to!":1ando !lU re'."Jpnr1s:.1tllllCla:J ::.lno hor,to que el b::inco !le encuentre totul~cntc ;'.:Dya 
do de cuanto !:ie le debo ul erecto, ~l fiaáor Ceo) anunctn (u) .a loe bl!?nefici<ir1oa de orden. el'lclu-7 
!11Ón y división, lo fionza sulrnlstlr3 aún cuonClo ~!? con::edü pr6rrogo 6 espera sl oeudar nln consen­
tlmii?nto del fludor; el Ooncr.. hago qultnr nl .icrctlltado v 1nobligaci6n quede liujeta B nuevos Qt;::..~i .. 
r.ienes y ccndlcloner. del fi::u.lorCeu) na pueon(n) nob1-c•iJn!HH5o de los derecho!> o pr1v1lcg1os del thn::c 
;:nr culpn o negligencia de rote al \Julv~r!l~ l?>dl)ltlle ln dt!uda principal; r>l ílnoor (es) 1-11du(n}Jl 
acredltante que prol"."'ucvn jmHc1alncntc dC'ntro del plnzo de un me~ ~19ulr:ntc al ctel curoiplimiento <le 
l.:i obligación v e~te no ejcrc1tl" 5ut¡ tforecha!l dl!ntru dr.l pltJ~o rr.c>ncici·1odo á nl yu inlclodo el jul .... 
ele oejnra dt! promover stn cauau justlficadn nar mf1s dr. J mc5cs. 

OECIMA SEXTA. (9te contruto junto can el e!.>t.tlUO Lle cuenta ccrt.iíit.:.:sdo ;rnr Pl contm!or :Jel ... 
Sanco, constituyen titulo ejecutivo r.n término!l dP.l nrt1culo 1QB tll! l..i Lcv Go?nerol de ln!ltltucione:; 
de créciito y argnnlzacionc:i ouxilloreo. 

O(ClKA SEPTIMA. .. - Pora la interpretuclán v currtpl lm!crito oul presentu contrato, cr~di to doC:ur.'>en 
torio y tolicltuct ctel nnv~r90 1 lo5 parto5 6C 5amcter n los trlbu11nle~ corn?ctcntes en esto plozu. 

@ Lugar A __ OL. _________ OE 1 S __ 

Cliente No .. _@ Suncomcr, S .. A. 

Cuenta No._$ ..... MOD. 

Dirección ®~ 
Telérona~ 

fiador Cea) 

D1recc6n 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORHAS 

FORMA CARTA AL AGENTE ADUANAL 
MODULO IMPORTACIONES 

OBJETIVO Asentar por escrito la documentaci6n que ee le har~ 
llegar al Agente Aduanal. 

FORHULACION 

LLENADO POR Secretaria del Director General 
NQ DE TANTOS Original y 2 copias 
OISTRIBUCION Original: Agente Aduanal 

Copias 1 y 2: Secretaria del Director General 

LLENADO DE LA FORHA 

SE ELABORA EN HOJA ·MEMBRETADA DE LA EMPRESA GON LOS SIGUIENTES DATOS: 

1. FECHA 

2, DESTINATARIO 

:5. TEXTO 

. ·4, FIRMA. 

Anotar ciudad, día, mes y año en que se elabo­
ra la carta al Agente Aduanal 

Anotar nombre o razón social, así como domici­
lio del cliente, 

Especificar la documentaci6n que se están en-­
viando al Agente Aduana!, d~ acuerdo a la for­
ma en que se haya realizado el pago, 

Anotar nombro y cargo del Gerente de Importa-­
cionea y recabar firma de éste. 
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SIMBOLO 

A 

B 

e 

D 

E 

F 

G 

oe. 
H 

I 

J 

K 

L 

/3 
M 

...o.... 

MODULO: 

FORMAS 

Boceto de dibujo 

Cotización manuscrita 

TARJETAS 

Cotización avalada por la empresa 

Pedido 

Recibo de dep6sito del 5016 en garantía 

Orden de trabajo 

Orden de arte 

Dibujo 

Remisión 

Factura 

Reporte de Facturaci6n 

Tarjeta con los datos del cliente 

Reporte de cobrar.za 

Ficha de dep6sito 

Póliza de ingreso 

Contrarrecibo 

Relaci6n con los nombres a grabar 

Orden de grabado. 
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SIMBO LO 

c 

d 

e 

f 

g 

h' 

i 

MODULO: 

ARCHIVOS 

"Boceto para dibujo" 

"Minutario de cotizaciones" 

"Carpeta tle cotizaciones" 

"Carpeta de pedidos" 

"Carpeta de clientes" 
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TARJETAS 

"Talonario de recibos de dep6sito di;;l 5~ en ~ 
rantia" 

ºOrdenes de trabajo de tarjet::.s pendientes" 

"Pedidoa'pendientes de ta~jetas varias" 

"Ordenes de trabajo en proceso" 

"Ordenes de trabajo J!endit:mtes" 

"Trabajos de fotolito y transpµencias realizadcs" 

"Ordenes de Grabado" 

"Ordenes de tr~\bajo terminadas" 

"Talonario de remisiones" 

"Talonario de facturas" 

"Archivo de clientes" 

"Salidas de almacén" 

"Facturas consecutivas de Ventas" 

"Facturas para comisiones a agentes de Ventas" 

"Reportes de Cobranza de facturaci6n11 

"Reportes de facturaci6n 

"Reportes de cobranza" 

"Recopilador 'de p61izas 11 
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MOPULO: TARJETAS 

REGISTBOS. 

Libro de control de ingresos diarios 

Control de producción 

Control de material 

Libro de control de impresión 

Libro de control de laminado 

Libro de control de troquelado 

Libro de control de calidad 

Registro de grabado 

Libro de control de vigilancia 

Libro de ventas 

Libro de control de Bancos 

NOTA: Cabe aclarar que en el momento de levantar los procedimien 
tos, el Gerente de Ventas de Máquinas Varias estaba lleva!! 
do a cabo las funciones pro:gias de la Gerencia de Produc-.­
tos de Manufactura Nacional, e~ virtud de que este puesto 
se encuentra vacante desde hace varios meses. 



MODULO: TARJETA'S 

CONECTORES 

?ROCEDIMIENTG PARA LA ELABORACIO?~ DEL RECIBO DE 

DEPOSITO DEL 50')6 E11 GARANTIA. 

PROCEDIMIENTO DE PROllUCCION CUANDO EL P:C:DIOO NO 

CONTEMPLA DISEÑO HUEVO Y HO REQUIERE GRABADO. 
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCCIO?I CUANDO EL PEDIDO CO}! 

TEMPLA DISENO NUEVO. 

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRAliZA DE VENTAS 

DE TARJETAS.· 

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION ·:::tJANDO SE REQUIERE 

GRABADO Y NO SE REALIZA EL PAGO DE INMEDIATO. 

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIERE 

GRABADO Y SE REALIZA PAGO DE INMEDIATO. 

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDE­

NES DE GRABADO CUANDO EL PAGO SE REALIZA DE I~ 

DI.ATO. 

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDE­

NES DE GRABADO CUANDO EL PAGO NO SE REALIZA DE 

INMEDIATO. 



iJo. QU!Ul llEALIZA 

Lll l\CT!V!DAD 
"~-· - ·- ·-- -

1 / .. <tE!:'l'I·: 111' 
VEt:T/\~~ 

2 c1,rn1:Tr: 

3 

~ AGJ::t,n: IJr: 
v:mTA:; 

5 CLIBNTt: 

i; .\Grrnn: DE 
VENTA:..: 

. , 
'3 ;: I.rnF'l'E 

9 

10 AG!füTE DE 
VC:NTAS 

l l 

12 CLU:NTE 

13 

1:. AGEN'.i'E DE 
VENTAS 

SlMBOLOGIA 
DlSCRIPClO~ DE LA ACTlVIDAD º'ºo o \ll<C 

Acutlc c:on <:l Cli·:nte en l:i fec!n determir.e.da r 
yn ~u~ qt1u r~:t1icc ll:1n1ad3 telcf6nica al --­
CliL11Le, o bil:n, que $.o te llame a la Gc1·cncia 
de Vent,,:; o ol mi::ano Agente lle Ventas, para 
concertt1r citn.. 

Recibe •iiai to del ¡,~ente de Ven tao E: infor;n~ 11o 

ci6n con respecto a: 
-benef icion del producto 
-cor.d ic: ior1n.s de venta 

Informa al A~ente de Vcntao, la fecha en que 
so comu11icnra con él. 

Recibe ln informaci6n anterior y espera la -­
llnmad~ d~l Cliente. 

DEMOR/, 

Efect~~ llumadn telef6nica al lgente de Ven-­
tas, solicitando visito pura aclaraciones peE 
t i.ncntt-!~~. 

Recibe ll~m~Jn Lelcf6nica (si tlespu6o de la -
f~cha indicado el cliente no llama, el Agente 
de Venttrn se comunica con él) 

Realiza visita al Cliente • 

Recibe vioitn del Agente de Ventan, para ee­
cl~recimiento de dudas. 

Solicita ul Agente de Ventas la reulizaci6n 
del boceto. 

Elabora boceto del dibujo, 

Entree;a al Cliente el boceto 

Recibe boceto del dibujo, para su aprobación. 

Entrega al Agente de Ventas el boceto del di­
bujo y le solicita la cotizaci6n. 

Recibe el boceto de dibujo 

' ' 

lt 

' 

,. 
,J 
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PROCEDIMIENTO DE VEl'\TAS DE TARJETAS ~ 
..______ ___ ~ 

Na. 
QUJEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

15 AGEr:TE DE 
VEliTAS 

16 

DESCRIPCIDN DE LA ACTI V 101\D 

Elr.bora co t izacíón rl'<Hiuscri ta, en original, 
en bnae a la solicitud del Cliente. 

Entrega al Gerente de Ventas de M6quinas Va-­
ria¡¡: 
- boceto de dibujo 
- original de la cotizaci6n manuscrita 
solicitando la cotización avalada por la -­
empresa. 

17 GERENTE DE Recibe lo anterior. 

18 

19 

20 

VENTAS DE MA 
QUINAS VARIA~ 

Archiva en "Bocetos para Dibujo" el boceto de 
dibujo. 

Verifica condicionrs de venta y autoriza la 
cotización manuscrita. 

Entrega a la secretaria d~ la Gerencia de Ven 
tas original de la cotización m~nuscrita, so­
licitando la elnboraci6n de la cotización a:ya 
lada por la empresa. 

21 SECRETARIA DE Recibe original de la cotización manuscrita. 
LA GERENCIA 
DE VENTAS 

22 Mecanografía la cotización avalada por la --­
empresa, en original y 2 copias, en base a la 
cotización manuscrita. 

23 Entrega al Gerente de Ventas de Mnquinas Va-­
rias: 
-original de la cotización manuscrita, 
-original y 2 copias de la cotización avalada 

por la empresa. 

24 GERENTE DE Recibe la documentaci6n anterior. 
VENTAS DE MA 
QUHlAS VARIAS 

25 Revisa cotización avalada por la empresa, en 
base a cotización ·manuscrita .. 

SlM!lOLOG!A 



No. 

26 

?7 

28 

29 

30 

31 

32 

33 

34 

35 

36 

37 

QUIEN REALIZA 
LA AC TI VIDA O 

PROCEDIMIE~;ro DE va:TAS DE TARJETAS 

DESCRIPCIDN DE LA ACTIVIDAD 

---· . ·----
DEPENDIENDO DE LA CORRECTA ELABORAClO~ 
-SI !-:O ES CORRSC'r/" p,\SA " LA ,\C~I'IIDAD i/22 

DE !':STE PROCEDIM TEI:TO. 

-Sl ES COHRECTA: 

GERENTE DE Imprine firma en original y 2 copias de la co-
VERTAS DE MA tización avalada por la empresa. 
QUii'AS VARIAS 

Entrega a la Secretario: 
-origir1al de la cotizaci6n man~sct·:ta 
-copia .#1 de lr:1 coti?.u.C'i61' avaln·~~"- 1,r)r '· ··· · 
empresa. 

SECRETARIA DE íleci ~" 1.-, dcc1Jmentnci6n nn~erior. 
LA GER~l:CH 
DE VE~TAS 

GEREI<'rE DE 
VENTAS DE MA 
QUINAS V /,RIAS 

AGEl!TE DE 
V'O:l\TAS 

CLIENTE 

AGENTE DE 
VENTAS 

Aruhiv3 en ''Minut~r10 d~ ~oti=Aciones'' 19 d0-
c~mE~tb~i6n ant~rior·. 

Entrega al /"'g011tr-.... de V·:-nttl:J Orlgir.~:l j' CO: i~1 
#2 de ln.co~izn~i~n nv~l~dn por 1;1 0rnr:·?se. 

Recibe oro~in~l y copin #2 d~ la cotización 
avalo:tda por la empresa. 

Entreg~ al Cliente ori~in3: y copia #2 de la 
cotiz~~i6~ avnlndn por la empresa. 

Recibe origjnal y copia #2 de la cotización -
av~lada por la empresa. 

Imprime firma en copia #2 de la cotización -
avalada por la emp::-esa :; c.onserva el original. 

Entraea al Agente de Ventes copia #2 de la co­
ti zac~ón avalada por la empresa. 

Recibe copia #2 do la cotización avalada ~or 
la empresa. 

Archiva en "Carpeta de Cotizaciones" copia 2 
de la cot~zaci6n avalada por la empresa, en · 
espeL·a Je l.a fecha en que se llamará al Clie,n 
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llu. QUIEtl HEAL!ZA 
LA ACT IV !DAD 

38 t.G ~;¡¡r¡,; DE 
VE!l'fM:i 

39 CLH:N'fE 

• 11 r.<.a:nn: DE 
VEN'rA:.i 

44 

45 

46 

GERENTE DE 
VENTAS DE MA 
QUINAS \' AR!i'i~ 

200 

PílOC:EDrnE!:To DE nn:,o; DE T;Ji.JET;..:; ~ 
'----~-5 

SlMBOLOG!A 

DESCHIPCION DE LA ACTIVlDAO o!olo o 'Vi<:: 

D E Vi O n;. _,. 
v 

Reali7.a ll:unudr1 telefónica al Cliente, ul tú.E IV 
mino de 15 díao, paro uolicitar la reooluci6n 

Recibe llamndf\ tclef6nica. r-
:-- ....... 

Dr:PE!iDU:llDO DI:: Li\ RESOLUC!Ol; DEL CLIEllTE :--r'J" 
-SI F:L CLIEl1TE ¡;o AC:EPTO, SE TERMiliA EI, PRO­

CBD !MIE!:TO. 

F I N 

I 
V 

/ 
-SI EL CLIENTE ACl::PTA LA COT lZACIOll: 

Informa al Aeente de Venta:; que fue aceptada ,, 
la cotización y solicita la elaboración del -
pedido. 

Recibe la información anterior . • 
i::xtrrrn de "Carpeta de Cotizaciones" copia 2 , 
de la cotización avalada por la empresa. 

Elabora pedido en original y 2 copias, en ba­
se a copia 2 de ln cotización avalada por la 
empresa. 

Entrega al Gerente de Ventna de Máquinas Va­
rias: 
-original y copias 1 y 2 del pedido 
-copia #2 de la cotización avalada ~ar la --

empresa. 

Recibe la documentación anterior. 

Revisa el pedido, en base n la cotizaci6n -­
avalada por la empresa. 

DEPBNDIENDv DE LA CORRECTA J::LABOR.ACIOK 

-SI NO ES CORRECTA, PASA A LA ACTIVIDAD No. 
43 DE ESTE PROC~DIMIENTO. 

-SI ES CORRECTA: 

/ 



4'/' 

48 

.\') 

')0 

51 

Li;' 

"·5 

54 

51_, 

% 

i·7 
) . 

QU!Erl FiEALI ZA 
LA AC:TJVJDAO 

OESCR JPC:I or~ DE LA AC:TlVlDAD 

GKRENTE DE Imnrimc firma en originnl y copiao 1 y 2 del 
V!·:t:Tt .. :; l i~ M/, ¡•crtido. 
<..111111A:; •u, nn::; 

AGr:NTJ,; nr-; 
Vl·:NTMi 

CLU:NT!•: 

AGr;N'.l'E DE 
vr:NTAJ 

EnLreea al Agente de VentMo: 
-orieinal y copinc 1 y 2 del pedido 
-copia #2 de lo eotiznci6n avnlndn por la --

cmprcoa. 

Recibe la documentuci6n nntcrior. 

Archiva en "Carpeta de Cotizaciones" copia #2 
de la cotiznci6n avalada por lu empresa. 

Entrcen al Cliente original ~ copian 1 y 2 del 
pedido. 

Entrcca al Agente de Ventao original y copia 
#2 del pedido. 

Recibe originnl y copia 2 del pedido. 

Archiva en "Carpeta de Pedidos" copia #2 del 
pedido. 

Entrega a la Facturista original del pedido. 

PASA AL PROCEDIMIENTO PAR.A LA ELAEORACION 
DE RECIBOS DE DEPOSITO DEL 50» EN GARANTIA. 
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SIMOOLOGJA 



',· .. 

PROCEDIMIENTO DE VENTA DE TARJETAS 

AGENTE 
DE VENTAS 

CLIENTE 

@b 
D---+--111 , 

®o{((,OO 1---;---S-<JI 

GERENTE RIA DE VENTAS SECRETA 
MAQUINAS VARIAS GERENCIA DE VENTAS 

FACTURISTA 

46 

L-~-1-~~~--4~~~~-t-~~~--t--iw~Q>:J 

QJ 
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PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE TARJETAS. 

1. El Agente de Ventas entrega el pedido a la Facturiata 

sin que tenga conocimiento el Gerente de Ventaa·de Máqu.i 

nas Varias. 



No. QUIErJ REALIZA 

LA ACT! V !DAD . 

1 FACTURISTA 

2 

3 

4 

5 AGENTE DE 
VEi:TAS 

6 

7 

8 CLIZ!\TE 

9 

10 AGENTE DE 
VENTAS 

11 

12 FACTURISTA 

13 

14 CAJERA 

203 

PROCEDIMIE!.lTO PARA LA ELA'!Ci,ACION DEL RECIBO ~ 
.__º_E_D_E_P_º_'_n_~_;_, _r_> ·_:'_· _s_(}]{,_· _· _"_.1_1 _r._, ,_·. ¡_i,_·, '_:~_, _r ~_. ---------'~_2 _ 

OCSCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

ilecibe del Agente d€- Ventas oric:inal del pe-­
dicto. 

Elabora recibo de dep6nito d;l ~ ~ en gar~n-­
tía, en original y 3 copia:;, en bane ••l ¡,edi­
do. 

Conserva: 
-3 copias del recibo de d~p6sito del 5;~ en 
garantía 

-ori¿inal del pndido. 

Entregn al hgentc ·1~ V0nlas, origin~l ct~ 1 re­
cibo de dep6ci to del 5Cf/6 er. t;arantía. 

SIMOOOOGIA 

Recibe original dPl reci\'o de d·~pó:;it.o d0~ se·~ , ! 
en garantía. ' ¡ 
F il.ntu or.ii;luhl Ut:l 
en eurnr:tln, 

Entrega al Cliente oric:in;:il del l'ccibo d~ 
pfsito del 5C~ en garantía. 

dt?-

Recibe y concerva original del recibo de de-­
p6sito del 50% en garantía. 

Entrega al Ager.te de Ver,tas, efectivo o che-­
que, correspondiente al 5(Y,\; en dep6s i tr;. 

Recibe efectivo o cheque ccrrespondiente nl 
50'~ on dep6t1ito. 

Entrega a la Factur:sta efectivo o cheque co­
rrespo1;diente al 50% nn dep6si to. 

Recibe efectivo o cheque correspondiente ~l J 
50?6 en dep63i to. i 

Entrega a la Cajera: \ 
-3 copias del recib,o de dep6oito del 50% en r 
garantía. 

-efectivo o c~aque correspondiente. 

Recibe lo anterior, y sella copia del recibo i 
de depósito del 50% en garantía. 



l'Jn. 
qu1rr·i R(Al!!A 

LA ACTIV!DAO 

Vi· ·~A·l~:HA 

16 

17 

Hl 

,~ l-' ACTU RI S1' -~ 

é-.0 

~, 1 

?2 ,-,¡;¡~NTB DE 
VBNT ¡,~; 

25 
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f'!l(;Cí;[)IIO::J:To p:,k/, Lf, SJ,.',:.•or.1.cro;; D::L Rr:cno ~ 
...__n_~~!J-~_·i·_o_s_1_?_º~º-E_.1_.~5-º-~~E-h_'_G_A_r_i,_~_r:_1'_I_A_.~~~~~~__J~ 

DESCRIPC!OU DE LA ACTIVIDAD 

Ht~t;i!";tr:.1 d··~to8 cr 11 Li bro ti•: Control r!~ In¡:rc­
r;o:.> Diar·iou", t.:n k.Jn.:1(· :Jl r·cc11;c de dcpÓ!.:ito -
del ~O~ en CE1r~ntín. 

Con~F!rva en caj~1 de Jcgu1~it..lad el efectivo -:> 
cheque correaµo"d1cnte al dep6sito del 50~ 
en GD!.'ri.tÍa, para 3U pOGterior dep6:;~to. 

Archiva e!l "C:1rtera de Cllcnte:i" copia #1 del 
recibo de dep6aito del c;;ü1' en garantía. 

Bntl.'egu a ln Fncturi~ta copias 2 y 3 del re-­
cibo de dep6sito del 50% en ¡prantía. 

RoclLc lo anterior. 

Archiva on "Tnlonnrio de reciboe de dep6aito 
del 50:.; en garantía" copi:> ;/3 del recibo de -
depci:'.'ito del 50',)6 en earnntía. 

Elltrcga al A¡;cnte de Vcr:t~10: 
-original del redido 
-copia #2 de! rec!ho du dup5aito dul 50~ e~ 

gnr::.i.n t Í::l. 

Rt~Cibe: lo nr~tcrior. 

Entrega u la Gerente Administr.1tiva lo ante­
rior. 

FASA AI. FROCBDIMIBi-lTO DE PRODUCCIO!l CUANDO 
EL PEDIDO NO CONTEMPLA DISEÑO líUEVO Y NO -
REQll IERE GRABA DO. 

5If180LOG!A 

O'Q o o V'I<: 

4 

\ 



PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL RECIBO DE 
DEL 5 O ºlo E N G A R A N T 1 A 

FA C TU R 1 STA AGENTE DE VENTAS CLIENTE CAJERA 

} 181--l------+-----t-----' 

~·1~ 



\ 

• 

NTO PARA 
DEL 

LA ELABORACION DEL 
5 O 0/o E N G A R A N T 1 A 

AGENTE DE VENTAS CLIENTE 

~--------+------------1f--!13 

RECIBO DE DEPOSITO 

GERENTE 
CAJERA A O M 1 N 1STRAT1 V.A 



PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL RECIBO DE DEPOSITO 
DEL 50% EN GARANTIA. 

1. La elaboraci6n y el·cobro de recibo de dep6sito del 50% 

en garantía, se realiza sin que tenga conocimiento la 

Gerente Administrativa. 

2. El Agente de Ventas entrega el cheque o efectivo, sin 

recabar firma de recepci6n por parte de la Facturista. 

3. La Gerente'Administrativa recibe original del pedido y 

copia del recibo de dep6sito de1 50'}6 en garantía del 

Agente de Ventas, debiendo ser ia Pacturista quien: se 

lo entregue. 

205 



·~ / r-i." PROCEDIMIENTO DE PRODllCCIOll CUA!lDG EL PEDIDO ~ 
\...._-· &iiJ ¡.;o CONTEMPLA DISE!l'O r:UEVO Y ~10 REQUIERE GRA- ? 

~ BADO. 
EDUIPO~ OFICINA 

'--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~--' 

206 

No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

OESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
SIMBOLOGIA 

QQO O '\71C 

1 GERENTE ADMI Recibe del Agente de Veni:as: , 
NISTRATIVA - -original del pedido 

2 

3 

-copia í/2 del recibo de d(>06si to del 5CYfo en 
garantía. 

Elabora ordun de trabajo en original y 1 co­
pia, en tace al original del pedido. 

Entrega al Gerente de Ventas de Máquinas Va­
rias: 
-original del pedido 
-copia #2 del recibo do dep6aito del 50M en 
garantía. 

-original y copia de la orden de trabajo. 

) 
J 

4 GERENTE DE Recibe lo anterior. 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

VENTAS DE MA 
QUINAS V ARIAS 

Imprime firma de autorizaci6n en original y 
r:'C~!:-, •l.; l:;. ord·2n de t1'abajo, en base a origl 
nal del podido y copia 2 del rPcibú d~ depósi 
to del 50% en garantía. 

' 

Vacía datos de la orden de trabajo en "Control ·~ 
de Producci6n". -...h.._ 

NUEVO 
DEPENDIE!IDO DE QUE r:L P};¡;rno CON'rEMPIE DISE!l'O 1 ..... .., 

-SI EL PEDIDO CONTEMPLA DISERO NUEVO, PASA AL / 
PROCEDIMIEllTO DE ?RODUCCTON CUANDO EL PEDIDO / 
CONTEMPLA DISEÑO NUEVO 

-SI EL PEDIDO NO CONTEMl'LA DISERO NUEVO: j 
Entrega al Jefe del Departamento de Impresi6n 
original y copia de la orden rte trabajo. f 

JEFE DEL DE Récibe original y copia de la orden de traba­
PARTAMENTO-DE jo • 

. JMPRESION 
Imprime firma de er.terado y anota ftcha máxi­
ma de entrega en original y copia de la orden 
de trabajo .. -~ ' 

Entrega al Gerente de Ve~~a::i de Mf,quinas Va-­
riu::i, copia de Ja ·orden de t1abajo. 



207 

PROCEDlMIEllTO DE PRODt:CCIOtl ~lJArlúO EL I'EDIDO ~ 

'-~1:0~-c-c_i;_r_E_M_l'_L_A~D-r_s_E_n_o~t·:U~E-v_º~'~t:-O~R-E_~_l.i_I_E_R_}_:_G_RA_'_-__, _7~ B/\llü. 

No. QUIEN REAL! ZA 

LA ACTIVIDAD DESCRIPC!ON DE LA ACTIVIDAD 

11• GERENTE DE ílecibe copia de ln ardan de trabajo. 
VENTAS Dr: MA 
QlllN~S VARIAS 

12 Entrega a la Gerente Administrativa 
-original del pedido 
-copia #2 del recibo de dep6sito del 50% en 

13 

14 

1'.:> 

16 

17 

18 

GEfrnNTE ADMI 
NIS'rRATl VA -

JEFE Dl~L DE­
I'AHTAMJ-:NTO DE 
Ho'.PílESION 

Et.CARGADO DE 
ALMACEN 

garantía 
-co~ia de la orden de trabajo. 

Recibe lo anterior. 

Archiva en: 
-"Ordeni:o de Trabajo de Tarjetas Pendientes" 
copia de lu orden de trabajo. 

-"Pedidos Pendientes de Tarjetas Varias" ori 
ginal del pedido y copia #2 del recibo de ~ 
dep6sito del 50?6 en garantía. 

PA3A AL PROCEOIMIENTO DE FACTURACION Y CO 
BIL\NZA DE VENTA DE TARJETAS. -

Entrega ql Enc1rg1do de Almacén original de 
ln orden de trabajo,. especificando fecha en 
que ne requiere material. 

Recibe original de la orden de trabajo 

Registra en "Control de Material" los datos 
de la orden de trabajo. 

Prepara material 

SIMBOLOG!A 

olOo o '17k~ 

! 
• 

/ 
/ 

19 Entrega al Jefe del Depa~tamento de Impresi6n ~ 
-material 
-original de la orden de trabajo 
recabando firma en "Control de Mat.irial". 

20 JEFE DEL DE- Recibe lo anterior 
.P/lR~'AMENTO DE 
IMPRESION 

21 Extrae· del~~mucbl.o de guardad~ los marcos con 
el aténcil para impreai6n, en base a la or-­
den de trabajo, 



No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

22 JEFE DEL DE-
PARTAMENTO DE 
IMPRESION 

23 

24 

25 IMPRESOR I · 

26 

27 

28 

29 JEFE DEL DE 
PARTAMENTO-DE 
IMPRESIOli 

30 IMPRESOR I 

;1 IMPRESOR II 

32 

33 

34 .JEFE DEL DE 
PARTAMENTO-DE 

"IMPRESION 

35 

36 IMPRESOR II 

208 

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUMIDO EL PEDIDO ~ 
NO CONTEMPLA DISEflO HUEVO Y NO REQUIERE GRA-
BADO. 7 

DESCRIPC!Drl DE LA ACTIVIDAD 
SIMBOLOGIA 

OQOD\70 

Archiva en "Ordenes de Trabajo en Proóeso" 
la orden de trabajo. 

Refina el material. 

Entrega al Impresor I, el material refin<tdo y 
loa marcos con sténciles p~rn improsi6n, dan 
do instrucciones en base al diseño. -

Recibe material refinado y marcos con stén-- , 
ciles. 

Bloquea tantos marcos con sténciles como ca- • 1 
lores tenga el diseño. 

Imprime colores sobre las hojas, tantas •10-- 1 
ces como marcos con sténciles tenga el dise-
fl.o, con un tiempo de secado entra caria color. 

Entrega al Jefe del Departamento de lm¡:,r'!sión ~ 
marcos con sténcilea. 

Recibe marcos con sténciles y los introduce ~ 
en el mueble de guardado. 

Entrega al Impresor 11 las hojas con el diae- I~ 
fl.o impreso I! 
Recibe hojas con diseño impreso. 

Realiza exposición delicada en las hojas. 11 

Pregunta al Jefe del Departamento de Impre-- s 
ai6n si requiere cinta magnética o no. 

Consulta el. archivo de "Ordenes de Trabajo -
en Proceso" para verificar si se requiere -­
cinta magnética o no. 

Informa al Impresor II si l.leva cinta magné­
tica o no, 

Recibe la inform~ci6n. 



No. QUIEN R(ALIZA 
LA >lCTIVIDAD 

37 lMl'RE::OR 11 

·39 IMPRESOR III 

~9 

·10 

"¡,, 

41 lMl'RE'..:OR II 

4:? f,AMINADOIL\ 

.n 

-14 DEJMMlCHADCRA 

45 

46 

47 L.AMlNADORA 

46 

49 

50 

209 

PROC}~DIMIEt!TO D::: PRODUt;CIOl! cu11:;r:o EL PEDIDO ~ 
::o C0!:7Ei·irLt. DI3EÜO r:uc:vo '{ t:o REC 'iERE GR,\-

·~--- _7 ~ 
S!MBOLOGIA 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
OQOO'VO 

S1 Jlcvn cinta mnnc~tica, ~ntr~~a al Impre-- i• 
uor III hojao con expooici6c delicada. i/ 

Rncibe hojas cae exposición delicada. ~ 

/lncxa lámina con cinta magn·~tlca en el rc\"e.E 
so de lao hojas cci. ·.x¡.o.·L'.6" ét'l io:'"·da. 

Entrega a la Laminadora, ho.~'".; con cinta m;:i¡:;­
nética, recabando firma de recicido en Libro 
ce Control de Impresi6n. (PASA A LA ACTIVI­
DAD #4? DE f;S'I'E PROCEDIMIENTO) 

Si no lleva cinta magn,tica, entrega u la La­
mln:'lclora hojas con exposición delicada, rec.f!: 
bando firma de recibido en Libro de Control 
de Impresi6n. 

Recibe hojan con exposición delicada, ) en ~ 
su cn~o. con cinta magnética. 

Entrcca a la Decmanchadora, hcjaa con exp0si 
ci6r. delill~u~. o en au caso, con cinta magn! 
ticn. 

Rllcihe hoJas con exposición Jelicada, o en 
uu ca,:o, con cinta mognétic:.... 

Limpia y desmancha las hojas. 

Entrega a la Lruninadorn las hojas desmancha­
das. 

Recibe hojas decmanchadas. 

Verifica si las hojas tra~n cinta magnética 
o no. 

Si no traen cinta magnética, anexa dos lámi­
nas transparentes a la hoja desmanchada. 

Si traen cinta magnética, Únicamente anexa 
una lámina transparente en el anverso de las 
hojas desmanchadas. 

' 
~, 

\ 

) 



Na. QUIEN RE ALI ZA 
LA ACTIVIDAD 

51 LAMINADORA 

52 

53 ESCUADRADO P. 

?4 

55 

56 ENCARGADO DE 
TIRILLAS 

57 

58 

59 

60 TROQUELADOR 

61 

62 

63 

.. 

64 JEFE DEL DE 
.P ARTAMENTO-DE 
IMPRESION 

65 

66 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Coloca en lo m6quino de laminado hojao en -
juegos de cinco, para que aalgan lami~adas 
por alta temperatura y presi6n. 

Entrega al Eocuadrador las hojno laminadas, 
recabando 1"irma de recibldc en !lu Libro de 
Control de Laminado. 

Recibe hojas laminadan. 

Escuadra hojas laminadan. 

Entrega al Encargado de Tirilla3, las hoJb~ 
escuadradas. 

Recibe las hojas escuadrad<'ts. 

Coloca tirilla de firn.u. 

I11fur·111;,. al Jefe del De¡;_,rl::uncnto de lmpres!•.Sr 
que entregará las hojas al troque¡~dor. 

Entrega al Troquelador .las hojno con la tirl 
lla de fir:r a. 

Recibe hojas con tirilla de firma. 

Troq1:.ela las hoja::i 

Registra en "Libro de Control de Troquelado~ 
el número de tarjetas a er.trcgar. 

Conserva las tarjetas en una caja, en espera 
de que el Jefe de Control de Calidad llegue 
por ellas • 

Recibe la informaci6n del Encargado de Tiri­
llas. 

Extrae del archivo de "Ordenes de Trabajo en 
Proceso", el original de la orden de trabajo. 

SIMBOLOGIA 

abo o '\71-c 

Entrega al Jefe de Control de Calidad, origl \ 
nal de la orden de trabajo. 



Na. 

¡,•¡ 

QUIEN RCALIZA 
LA ACT IVIOAD 

J ¡,¡.·¡,; IJ!:: CO!l 
THOJ, DE CALl 
Vi.U 

'{ll 'l'l!UC,lll;l,Allüll 

'ti 

7;> 

·¡··; 

74 

75 

76 

77 

78 

,J¡.;¡.•¡.; IJ1': CON 
'1'1101, [1¡,; CA-;; 
LIIJAIJ 

ENCARGADO DE 
ALMACEN 

PROCEDJMIEI;To DE PRODUCCIO!l CUWDO EL PEDIDO 
110 GOr.!TEMPLf, DISEÍiO l!UE'fO y 1:0 REQu1:::RE GRA­
&AVO. 

DESCíl!CPIDrl DE LA ACTIVIDAD 

Recltw el o rlglnal de 1,, orrlcn de t:-abnJo. 

Acudo con el Troquclador a r(~ccgcr las tar­
jcta~1. 

Vurlficu que ul nGmnro de tarjetas por reci­
,bi r coi11•:ida con la orden d•: trabajo y firma 
'libro de control de troquelado~ 

Entrecu al Jefe de Control de Cnlidac, caja 
cou tarjetau. 

Recibe caja con tarjctau. 

Verifica si las tarjetas aprueban o no el -­
control de cal id ad. 

!Ji no aprueban control de calidad, las des-­
truye en presencia de un representante del -
clicr.te. 

Si aprueban control de calidad, verifica con­
tra la orden de trabajo si requiere grabado. 

DEPEllDIErmo ns :JI SE REQUIERE GRABADO o ¡-;o 

-SI NO SE REQUIERE GRABADO: 

Empaqueta tarjetas. 

Entrega al Encargado de Almacén: 
-tarjetas 
-orir;inal de la orden de ·trabajo 

Recibe tarjetas y firma en orden de trabajo. 

Guarda tarjetas en espera de su entrega al 
cliente. 

D E M O R A 

?11 

H O J A 

6 OE 7 

5JMBOLOGIA 

O!OD o 'V:o 

\ 
: 1 1 
1 1 1 

1 

1 
1 

¡~ 
I 



QUIEN REALIZA 
r~o. LA ACTIVIDAD 

79 ENCARGADO DE 
ALMACEN 

80 JEFE DE CON-
TROL DE CALl 
DAD 

81 

82 

PROCEDIMIENTO DE PROI:UCCIOl; CUANDO EL PEDIDO ~ 
l'/O CONTEMPLA nTSEflO 1\llRVO Y NO REQUIERE GRA-

.__B_A_D_o_·~~~~~~~~~~~~~~~~~~--1 7 

SIMBOLOGIA 
DESCRIPClON DE LA ACTIVIDAD o!Oio!ol'Vk 

- ·-
¡ 1 1 

Entrega al Jefe de Contr0l de Cal irlad, orden yi 1 de trabajo. ' 
Recibe orden de trabajo. 

~I 
! 
1 

: 1 1 

Entrega a la Gerente AdminiatratiVt1 orit-in!ll ¡ 1 

dn la orclen d0 tr;Jb'1jO. 1 i : 
1 

• '1 

PASA ,;L PROCEDIMIENTO Dr~ FACTU [l;;c I cr: y COBRA.E \ j 
ZA DE va:TAS DE 'fARJET fi.3 ' : \ ; 

-SI REQUIBHE GRADADO: \~ 

Connerva tarJeta;:i er. en:1·~. ra de l.larnn.d2 ~e.:.~- ' '} fónica del cliente. . . 
' . 

D ~; M o k A i i ' 

PASA AL PKI CEDIMIENTO or: 1-RCDur;cIGN cu;,r.Lo ' ' ! 
1 

i 
SE REQUIERE GRABADO y ?lO SE REALIZ;, EL pj.GQ ; 1 1 

DE INMEDI!tTO. 1 1 ' ¡ ' 

i 
1 
1 

1 ¡ ! 1 

1 l 

·. 



PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION. CUANDO EL PEDIDO NO CONTEMPLA DISEFlO NUEVO Y NO REQUIERE GRABADO 

ENCARGADO 
DE 

ALHACEN 

, 
D 

IMPRESOR 1 IMPRESOR 1l IMPRESOR 111 LAMINADORA DESMAHOIADORA ESCUADRADOR ENCAAOADO 
DE TIRIU.AS 



O DE PRODUCCIONº CUANDO EL PEDIDO NO CONTEMPLA DISE~O NUEVO Y NO REQUIERE GRABAD O 

ENCARGADO 
DE 

ALMACEH 
IMPRESOR 1 

@ 

u---~· 8GJ 

D 

IMPRESOR lI IMPRESOR 111 LAMINADORA DESMANCHADORA ESCUADRAD OR ENCARGADO 
CE TIRILLAS TROOUELAOOR 

JEFE DE 
ONTR!l.OE~ 



PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO NO CONTEMPLA 
DISERO NUEVO Y NO REC:UIERE GRABADO. 

En este procedimiento no se detectaron desviaciones. 
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No. 

2 

·5 

4 

., 

f.• 

7 

d 

10 

11 

12 

QUIW HEAL!ZA 
LA ACTIVIDAD 

GER!rn'l'E DE 
vr:HT AS Dr: MA 
QUit:t..:J VARIAS 

JE:FE DE:r, DE-
PARV.MEN'rü DE 
IMl'llli.:J lON 

GEHr:NTI:: 08 
VENTA:> Dt: MA 
Qll Il\AS VARIA:> 

GERENTE AD 
MINISTRATIVA 

GERE1'TE DE 
VEf\TAS DE MA 

QUINAS VARIAS 

PROCEDIMIENTO DE :rnor:uccrm: CUANDO EL PEDIDO 
Cot\TEMPLJ\ ÓISEflO ~:UEVO. 

OESCRIPcION DE LA ACTIVIDAD 

Elabora orden de arte, en original, en bnne 
a la orden de trabajo. 

214 

SIMBOLCGIA 

00 o o "71<:: 

Entrega al Jefe del Departamento de Impresi6n 1\. 
ori~inal y copia de la orden de trabajo. IT 
necibe original y copia de la orden de tra-­
bajo. 

Imprime firma de eQterado y anota fecha máxl 
ma de entrega en original y copia de la or-­
den de trabajo. 

Archiva temporo.lmente en "Ordenes de Tro.bajo 
Pendientes", o~iginal de la orden de trabajo. 

Entrega al Gerente de Ventas de Máquinas V a­
riau, la copia de la orden de trabajo. 

Recibe copia de la orden de tra.bajo. 

Entrega a la Gerente Administrativa: 
-original del pedido 
-copia #2 del recibo de dep6sito del 50?6 en 
garantía. 

-copia de la orden de trabajo. 

Recibe lo anterior. 

Archiva en: 
-"Ordeneo de Trabajo de Tarjetas Pendientes" 

copia de la orden de trabajo. 
-"Pedidos Pendientes de Tar~etas Varias" ori 

ginal del pedido y copia #2 del recibo de­
dep6sito del 50?6 en garantía. 

Solicita telefónicamente el .servicio del di­
bujante externo. 

D E M O R A 
Recibe llamada telefónica. 



No. QUIEN REALIZA 

LA ACTIVIDAD. 

13 DIBUJANTE 
EXTERNO 

14 GERENTE DE 
VENTAS DE MA 
QUINAS VARIAS 

15 

16 DIBUJANTE 
EXTERNO 

17 

18 

19 GERENTE DE 
VENTAS DE MA 
QUINAS VARIAS 

20 

21 

22 DIBUJANTE 
EXTERNO 

23 GERENTE DE 
VENTAS DE MA 
QUINAS VARIAS 

24 AGENTE DE 
VENTAS 

25 

215 

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CtANDO EL PEDIDO ~ 
.__c_o_N_T_E-MP_L_A __ D_I_s_E_ª_º __ NU_E_v_º_'_· __________________ ___.~ 

OESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Acude con el Gerente de Ver.tao de M6quinao 
Varias. 

Extrae de "Bocetos para Dibujo" el boceto de 
dibujo. 

Entrega al Dibujante Externo: 
-original de la orden de arte 
-boceto de cibujo. 

D E M O R A 

Recibe lo anterior. 

SIMUOLOGIA 

' 

1 i 
11 1 

Realiza dibujo y determina el costo del mis- ~I 1 

mo, anotándolo en la orden de arte. j ; 

\1 Ent!'!-'ca 31 
rias: ·· 
-original 
-dibÚjo 

G~rente de Ver.tas de M6quinas Va-

de la orden de arte 

Recibe lo anterior 

I,: 

f! 
Imprime firma de autorización en orden de -- ilj 
arte. 

Entrega al Dibujante orden de arte. 

Recibe orden de arte, para su posterior co-­
bro. 

Entrega al Agente de Ventas el dibujo. 

Recibe el dibujo. 

Acude con el Cliente, llevando consigo ei 
dibujo y muestrario de colores. 



Na. 

26 

27 

QU!Erl flEALIZA 
LA ACTIVIDAD 

CJ,Ir:llTE 

hGl·:iltr: 08 
Vl·;f;1'A!5 

;;·; l<ERI·;t-;n; Dt-: 

34 

Vr;~;TA:3 DJ:: MA 
Qll l NA;; V ARIAS 

35 JI;FE DEL DE­
P.ARrAMENTO DE 
IMI"RESION 

l'HOCr:DtMl!::!!TO DE l'RC)[;ucc10:: cu:.::Do EL PEDIDO 
CO!lTEViPL/\ DISEfíO !IUEVO. 

DESt:Rl~CIOrl DE LA ACT!üIOAO 

Recibe dibujo y wue:.itrario de colores. 

Analiza el dibujo. 

DEPE!IDii·:NDO DE :..il E!:iTA DE ACUERDü COI: EL DI­
BUJO. 

-S1 B:-1'i'A DE ACUERDO: 

r'irma de conformidad en ln cami:.H1 del dibujo, 
e:.ipeciflcando colores, :ier;ún mu•:"trario. 

-:.a tlO r:ST A nr; ACUERDO: 

Indica nl Ar;ectc de Ventas lns modificaciones 
n'.?ce~;ari1n. 

Entrcca nl Aeente de Ventas el dibujo. 

Recibe el dibujo. 

Entrccn nl Gerentr de Ventas de Mdquinas Va-­
rin.; el d1bu.io. 

Recibe el dibujo. 

DEl'EtiDH;tmo Dl!: SI HUBO MillIFICACIO!--.'ES EF EL 
DIIlUJO 

-81 EL DinUJO TUVO MODH'lCACIOt-.ES: PASA A LA 
AC'r"J V lDAD i/ 11 DE ESTJ:: PROCEDIMIJ::liTO. 

-:31 El. DIBUJO NO TUVO MOLIFICACIONES: 

Lo entrega al Jefe del Departamento de Impre­
sión. 

Recibe dibujo. 

Solicita telefónicamente el servicio de1 Agen 
te externo de Fot9lito y Transparencias. -

DZMORA 

216 

H O J A 

srnBOLOGIA 

' 



No. 
QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

PROCEDIMIENTO lilE PRODUCCIO!; c:JANDO EL PEDIDO 
CCNTEMPLA DISENO NUEVO. 

OESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

37 AGENTE EXTER Recibe llamada telefónicu. 

30 

39 

NO DE FOT0Ll 
TO Y. TRA!ISPh 
RE!,CIJ..5 -

Acude con el Jnfe del Departamento de Impre-­
si6n. 

JEFE DEL DE Ectrega al Agente Externo de Fotolito y Tran~ 
PARTEMENTO-Dl parenciao el dibujo cou 1natruccio1:~s zara l'ii 
IMPRESlON elaboración cte pcsitivos y negRtivna. 

DEMORA 

40 .\GENTE EXTERNC Recibe dibujo e instruccio;1es. 

41 

42 

DE FOTOLITC Y 
tl'RANSPARENCIA~ 

Realiza po~itivos y negativos del dibujo. 

Entrega al Jefn del Devnr~amento de 1~presi 1 n: 
-dibujo 
-positivos y negativos del dibujo, 

en un plazo de 1 - 3 sera~nas. 

43 JEFE DEL DE Recibe lo anterior. 
PARTAMENTO-o; 
IMPRESIOll 

44 Archiva en "Trabajos da Fotolito y Tra~~pa-­
rer.cias Realizados" el dibujo. 

45 Elabora sténciles por cada color que lleve el 
dibuje, en base a los ¡;ositivos y neg:.tivos. 

,46 Archiva en "Trabajo de Fotolito y Tranparen-­
cias Realizados", positivos y negutivos del -
dibujo. 

47 Coloca Dténciles sobre mu·ccs de impreai6n. 

4e 
49 

Obtiene marcos de impresión. 

Coloca en"'mueble de guardedÓ" los marcos de -­
impresi6n. 

217 

H O .J A 

4 DE 5 

S!MBOLOGIA 

o¡oo o Qlo 



No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD. 

50 JEn: D!~L DE 
FidlTAM~:i'lTO-DE 
IMl':ú:S 1011 

218 

PROCEDIMIE!1TO DE PRODUCCICl~ CUANDO EL PEDIDO ~ 
CO?l'fl::MPLA DISEf:O !IUEVO. 

.____ __ 5 

DESCRIPC!ON DE LA ACTIVIDAD 

Extrae do "Ordenen do Trabajo Pendientes" el 
orieinal de la orden de trabajo. 

CONTINUA EN ACTIVIDAD /1 15 DEL PROCEDIMIENTO 
DE .!'ROD\JCCION CUANDO EL PEDIDO NO CONTEMPLA 
DISBÑO NUEVO Y llO REQU IEl<E GRABADO. 

S!MEOl.ílGIA 

OQOD<;;1-C 

• 



PROCEDIMIENTO DE PROOUCCION CUANDO 

GERENTE JEFE 
DE VENTAS DEL DEPARTAMENTO 

MAQUINAS VARIAS DE IMPRESION 

GERENTE 
ADMINISTRATIVA 

EL 

DIBUJANTE 
EXTERNO 

(!) 

'-f---"----f--~ ~r: 
~~ ® 

i:»~--1~~~~~--+~~~~~-t--l!ln c::I 
D 

t{ff J<m-n -+-------1----1----l 

PEDIDO CONTEMPLA DISEIQO NUEVO 

AGENTE: 
DE VENTAS CLIENTE 

AGENTE EXTERNO 
DE FOTOLITO 

Y TRANSPARENCIAS 

® 
~-l-~~~-+-~~~-4~~~~+-~~~-t--Uf>fCt 



PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO CONTEMPLA DIS~ 

ÑO NUEVO. 

En este procedimiento no se detectaron desviaciones. 
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No. 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

.. 

10 

11 

12 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

220 

PROCEDIMIENTO DE FACTURACIO!l '! COBRANZA DE ~ 
VENTAS DE TARJETAS. 

'------~ ..]_ 

DESCRIPCIOll DE LA ACTIVIDAD 
SIHBOLOGIA 

OQO D '\J <:;; 

GERENTE ADMI Recibe del Jefe de Control de Calidad, orie,i 
NISTRATIVA - nal de la orden de trabajo. l 

FACTURISTA 

ENCARGADO DE 
ALMACEN 

Extrae de: 
-"Ordenes de Trabajo de Tarjeta2 Pendientes" 

copia de lu orden de trabajo 
-"Pedidos penr:I ientes de TarjetaR Varias", ori-­

ginal del pedido y copia /12 del recibo de d~ 
p6sito del 5096 en garantía. 

en base a la recepci6n cel original de la or­
den de trabajo. 

Archiva on "Ordenes de Trabajo Teroinados" -­
original y copia de la orden de trabajo. 

Obtiene copia fotostitica 1cl original del PS 
dido. 

Entrega a la Facturista: 
-original y copia fotoRtática del pedido 
-co¡Jia ;;:. del recibo de dc¡;6'1ito del 50:i6 en -
garantía. 

Recibe lo anterior. 

Elabora remisi6n en original y 3 copias, en 
base al pedido. 

Elabora factura en original y 7 copias, en -­
base a la remisi6n. 

Archiva en: . 
-"Talonario. de Remisiones" copia #2 de la r~ 

misi6n. 
-"Talonario de Facturas" copia #1 de la !act~ 

ra 
-"Archivo de Clientes" copia #7 de la factura, 

copia !otostática del pedido y copia #2 del 
recibo de dep6sito del 5096 en garantía. 

Entrega al Encargado de Almacén, copia #1 de 
la remisi6n. 

Recib.e copia #1 de la remiai6n. 

Archiva en "Salidss de Almacén" copia #1 de 
la remiai6n. 



No. QUIErJ REALIZA 
LA AC:TIV!DAD 

13 i"AC'rUlHSTA 

:?21 

PHCCEDIHIEllTO DE F;\CTUHr.CION Y C03RANZ/, DE ~ 
VJ;t'TAS DE T1"WE7AS. 

~--7 

OESC:RIPC:!Orl DE LA ACTIVIDAD 

EnLreea a la Ge~•nte Admini9tr~tivn, copia H2 
de la f'actura. 

SIMBOLOGIA 

o'o o o ~1c 

jP 1 

14 GF.RENTB AD!H Recibe copb #2 de la factura. 
IHSTRATIVA -

1/ 

15 

16 

17 FACTURISTA 

1tl CONTA1'0R 

19 

20 F /,CTURI STA 

:?1 DIRECTOR 
GEhERf\I, 

22 

23 FACTURI$'l'A 

24 

25 

26 CAJERA 

Regintra en "Libro de Vonta9• len datos de la 
factura. 

Archiva en ''Facturan ConsecutivaE de Yc11tas 1
' 

la copia "2 de la factura. 

E~tregu al Contador copia #3 de la factura. 

Recibe copla #3 de la factura. 

Envía copia #3 do la factura, al servicio de 
computae i.Sn. 

Entrega al Director General, copia 116 de la 
factura. 

Recibe copia #6 de la fnctura. 

Archiva en "Facturas para Comiiliones a Agen­
tes d~ Ventas" la ~cpia #6 de la factura. 

InteGra jueeo con: 
-orieinal y copia 12 de la re~iui6n 
-orieinal y copias 4 y 5 de la factura 
-original del pedido. 

Elabora diariamente el reporte de facturaci6n 
en ori5in~l y 2 copia2, en b~ce al juego an-. 
tcrior. 

Entrega n la Cajera: r 
-original y 2 copias del reporte de !actura-

ei6n. 
-original y copia H2 de la remisi6n. 
-original y copiau 4 y 5 de J.a factura 
-original del pedido. 

Recibe ln documen~aci6n anterior. 



Na. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

27 CAJERA 

28 

29 

'30 

31 FACTURISTA 

32 

33 CAJERA 

34 AYUDAl;TE DE 
CAJERA 

35 

36 

37 

38 

39 

222 

PROCEDIMIE!.lTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ~ 
1.-F_E_r:_T_A_S~D-E~T-A_R_J_E_T_A_s_.~~~~~~~~~~~~~-.l~-7~ 

DESCRIPC!Drl DE LA ACTIVIDAD 

Verifica contra ''Libro de Control de Ingrenos 
Diarios'~ :"Ji son documentos cobrados o por C,2 
brar. 

Imprimo firma de recepción en original del -
reporte de fncturnción. 

Archiva en "Reporteo do Cobranza de Factura­
ci6n11 copia #1 dlill reporte de factura~i6n. 

Entrega a. la l'n.cturista original del repor­
te de fn.cturaci6n. 

Recibe original del repcrto de facturaci6n. 

Archiva en "Reporteo de f~cturaci6n" origt-­
nal del reporto de fa~turact6n. 

Entrega a la Ayudante de Cajera, juego do d2 
cumontos por cobrar: 
-original del pedido 
-original y copia 2 do la romioión 
-original y copiao 4 y 5 de la factura 
-copia #2 del rerorte de facturación 

Recibo juego anterior. 

Elabora tarjeta con loa daten del cliente, -
en base al juego anterior. 

Archiva er. 11 Ca1·tera de Clientes", tarje ta con 
loo datos del cliente. 

Extrae de "Cartera do Clientes", copia 61 del 
recibo do dep6sito del 5~ en garantía. 

Elabora reporte de cobranza en original y co­
pia, en biu1e al juego de documantos por co-­
brnr. 

Conserva copia #2 del reporte de facturación. 



Ne. 

40 

41 

·42 

43 

44 

45 

46 

47 

48 

49 

50 

. 51 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

AYUDANTE DE 
CAjERA 

COBRADOR 

AYUDANTE DE 
CAJERA 

COBRADOR 

CLIEllTE 

COBRJ.DOR 

FROCEDIMIEUTO DE FACTUR.ACIOll Y COBRANZA DE 
. VENTAS DE TARJETAS. 

DESCRIPCIDN D( LA ACTIVIDAD 

Entrega al Cobrador el reporte de cobranza en 
original y copia, adjuntando: 
-original del pedido 
-oriEinal y copia N2 de la remisi6n 
-original y copias 4 y 5 de la factura 
-copia #1 del recibo de dep6sito del 509' en -
· garantía. 

Recibe la documentaci6n anterior. 

Verifica el contenido del reporte de cobranza 
contra documentación anterior. 

Imprime firma de conformidad .;n copia del r~ 
porte de cobranza. 

Entrega a la Ayudante de Cajera, original y 
copia del reporte de cobran~a. 

Recibe original y copia del reporte de co-­
branza. 

Archiva en "Reportes de Cobre.nza" original y 
copia del reporte do cobranza. 

Acude con el Cliente a realizar el cobro, -­
presentando: 
-original del pedido 
-original y copia #2 de la remisi6n 
-original y copias 4 y 5 de la factura 
-copia #1 del recibo de dep6sito del 50% en 
garantía. 

Recibe documentaci6n anterior. 

DEFENDIENDO DE LA REAJ,IZA9ION DEL PAGO 

-EN CASO DE ~UE SB REALICE EL PAGO: 

Entrega al cobrador, cheque o efectivo equi­
valer.te al importe de la factura. 

Recibe cheque o efectivo • 

Entrega a la Ayudante de Cajera, el chequu 
o efectivo. 

H O J 11 

_4_Dt:..]_ 

'""" m"' oooov-o 

r 



QUIEN REALIZA 
No. LA ACTIVIDAD 

52 AYUDANTE DE 
CAJERA 

54 

55 

56 

57 

56 

CAJERA 

59 AYUDANTE DE 
CAJERA 

60 

61 MENSAJERO 

62 

6} BANCO 

64 

165 

DESCRIPCIDN DE LA ACTIVIDAD 
SIMBOLOGIA 

QQO O 171C 

Recibe cheque o efectivo. 

Extrae de: 
-Cartera de Clientes" la tarjeta con loa da­

tos del cliente. 
-"Reportes de Cobranza" original y copia del 

reporte de cobranza. 

Anota cantidad cobrada, en el original y co­
pia del reporte de cobranza y en la tarjeta 
con les datos del cliente, en base al cobro 
efectuado. 

Archiva en: 
-"Reportes de Cobranza" original y copia del 

reporte de cobranza. 
~"Cartera de Clientes" la tarjeta con los d~ 
,tos del cliente. 

Infonna a la Cajera que el cobro ha sido rea­
lizado y pregunta en qué Banco debe efectuar 
el dep6sito. 

Consulta "Libro do Control de Bancos" 

Infonna a la Ayudante de Cajera en qué Banco ~ 
se efectuará el dep6aito. 

Elabora ficha de dep6sito en original y co­
pia, en base a la informaci6n anterior. 

Entrega al Mensajero, original y copia de la 
ficha de dep6sito y el cheque o efec~iv~ co­
rrespondiente. 

Recibe lo anterior, 

Entrega en el Banco, lo anterior. 

Recibe lo anterior. 

Imprime selle de recepci6n en el original y 
copia de la ficha de dep6sito, 

Entrega al· Mensajero, copia oellada do la fi­
cha de dep6si to. 

\ 



s~~ 
r10. 

66 

67 

68 

69 

70 

71 

72 

73 

74 

75 

76 

77 

78 

79 

80 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

MENSAJERO 

CAJ~:RA 

AYUDANTE DE 
CAJEi<A 

CAJERA 

CLIENTE 

COBRADOR 

225 

l'ROCEDIMIE!ITO DE FACTURACIO!: Y COBRANZA DE ¡::::¡ 
.___v_E._'lT_A_s __ D_E~T-h-R-JE_T_A_3_·~--------~----~·------'~ 

SIMBOLOGIA 
OESCRIPC10r1 DE LA ACTIV!OAO 

0 10 o o <:7 1o 

Recibe copia ocllada de la ficha de dep6sito.--, 

Entrega a la Cajera, copia sellada de la fi- ) 
cha de dep6sito. 

Recibe copia sellada de la ficha de dep6sito.:f 

Anota en "Libro de Control de Bancos" la can i~ 
tidad depositada, en base a la copia de la -
ficha de dep6sito. 

Entrega a la Ayudante de Cajera, copia aoll,!! ~ 
da de la ficha de dep6sito, 

Recibo copia sellada de la ficha de dep6aito 

Elabora p6liza de ingreso, en original, en 
base a la copia sellada de la ficha de dep~ 
sito. 

Integra juego con: 
-p6liza de ingreso 
-copia sellada de ln ficha de dep6sito 
-copia #2 del reporte de facturaci6n 

Entre&.ª a la Cajera la documentaci6n anterio1 

Recibe documentaci6n anterior. 

Archiva en "Recopilador de P6lizas" la docu­
mentación anterior. 

P I N 

-EN CASO DE QUE NO SE REA~ICE EL PAGO: 

Entrega al Cobrador, original del contrarr~ 
cibo. 

Recibe original del contrarrecibo. 

Anota en el contrarrecibo la fecha de la -
pr6xima vi si ta. 

Entrega a la Ayudante de Cajera el original 
del contrarrecibo. 



Na, 

61 

62 

64 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

AYUDANTE DE 
CA.JERA 

85 COBRADOR 

86 

PROCEDIMIENTO DE ll'AC'rUMClON 't CODRANZA 1rn 
VENTAS DE TARJET~S 

DCBCRIPCION OC LA ACTIVIDAD 

Recibe or1gin41 dnl oontr~rrooibo, 

Arch1v11. en 11 0artora do Cl1ont110 11 ol o~1gin<W. 
del oontrarrocibo, on oapora dn ln próxima 
!echa do v1o1ta. 

D E M O R A 

Extr4o do "Cartera de Olientoo" or14lnal del 
oontrarroo1bo on la !och4 1rid1011.da. 

Entrega al Cobrador orisinal d~l contrarl"tot­
bo, 

Reoibe or1¡1nal del oontrarrooibo, 

Acudo con el Cl1onto 4 roaHur el Clobro, ~r.a.: 
•entando ori¡inal de¡ contrarrooibo, 

DEPENDI!NDO DE LA REALIZACIOtl DP.L PAOO 

-EN CASO DE QIJE3E REALICE EL PAGO PABA A LA 
ACTIVIDAD #49 DE ESTE PROO!DIMIEN~O, 

-EN CASO DE QUE NO BE REALICE EL PAQOL·PABA 
A LA ACTIVIDAD N 79 DZ ESTE PROOEtlIM¡IJTO, 

', 

t 
' 

H ll JA 

: ' 1 

' 
1 
; 

' 
1 
1 

1 1 
! 

.. 
i ' 1 '1 

' 1 



OERENTE 
ADMINISTRATIVA 

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA Dli ENTA DE TARJETAS 

FACTURISTA ENCARGADO 
DE 

A\ MACEN 
CONTADOR 

DIRECTOR 
GENERAi. 

CAJERA 
AYUDANTE 

DE 
CAJERA 

COBRAD CUENTE MENSAJERO BA' 

~ 

4 

r--i----t----41--®{~ l {~ 
JVl"-f-~--;¡¡¡-~-=r-~~~-+-~~~-}l~~r-;r.,®-



11 M 1 E N T o o E F A e T u R A e 1 o N y e o B R A N z A o l!i 

' 

HC•AGADO 
l DE 
J·ALMACEH 

'. 

1 

~ 
f 

COllTADOR 
DIRECTOR 

GliHERAI. CAJERA 
AYUDANTE 

DE 
CAJERA 

COBRAD 

ENTA DE TARJETAS 

CLIENTE MENSAJERO BANCO 



PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE VENTAS DE TARJE- · 

TAS. 

1. El pedido podría elaborarse en original y 3 copias; para 

que la Gerente Administrativa no se vea en la necesidad 

de obtener fotocopia. 

2. El Cobrador acude con el Cliente a realizar el cobro sin 

el reporte de cobranza, que le permitiría llevar un con­

trol de los documentos que le entrega. 

3. El Cobrador entrega el cheque o efectivo sin recabar -­

~irma de recepci6n por parte de la Ayudante de Cajera • 

. 4. La entrega de la ficha de dep6si to y el cheque o efecti­

vo se realiza sin ningún acuse de recibo por parte del 

.Mensajero a la Ayudante de Cajera. 

5. El Mensajero recibe la ficha de dep6sito de la Ayudante 

de Cajera y entrega la copia sellada por el Banco a la -. 

Cajera, lo cual debilita el control por parte' de la Ayu­

dante de Cajera. 
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No. 
QUI EN RE ALI ZA 
LA ACTIVIDAD 

1 CLIENTE 

2 JEFE DE CON 
TROL DE CAt,! 
DAD 

. 3 CLIENTE 

4 JEFE DE CO!I 
TROL DE CAt',! 
DAD 

5 

6 

7 CLIENTE 

8 JEFE DE 
CONTROL DE· 
CALIDAD 

.. 9 JEFE DE 
GRABADO 

10 

' 
11 

228 

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIE ~ 

.. 
_RE_G_RA_B_A_º_º_Y_No_s_E_RE_AL_r_zA_E_L_P_A_G_O_D_E_I_NME ___ -_=_, 4 DIATO. 

DESCRIPCIDN DE LA ACTIVIDAD 

Realiza llamada telef6nica al Jefe de· .Control 
de Calidad, en base a la fecha estipulada en 
el pedido, 

Informa fecha en que deber' entregar relaci6n 
con loe nombres a gr.abar. 

D E M O RA 

Entrega.al Jefe de Control de Calidad, origi 
nal y copia de la relación con los nombres a 
grabar. 

Recibe original y copia de la relación con -
los nombres a grabar. 

Imprime firma de recepción en original y co­
pia de la relación con los nombres a grabar. 

SIHBOLOGIA 

ºººo <:710 

Entrega al cliente copia de la relación con \ 
los nombres a grabar, indicando fecha aproxi / 
mada de entrega. -· 

Recibe copia de la relación con los nombres a ~ 
grabar. 

Entrega a la Jefe de Grabado: P 
-tarjetas / 
-original de 1a relaci6n con los nombres a -
grabar, 

recabando firma de recepci6n en Libro de Con­
trol de Calidad. 

Recibe lo anterior. 

Anota en Registro de Grabado raz6n social y 4 
número de tarjetas por grabar, en base a 1a 
relación con 1os .nombres a grabar. 

Entrega a la Grabadora: \. 
-tarjetas 
-origi"nal de la relación con los nombres a --
grabar. 



No. QUIEN REALIZA 
LA At:TI\/IDAD 

12 IJRADADORA 

1} 

14 

15 JEFE DE 
GRAílADO 

16 

17 

18 CLIENTE 

19 JEFE DE 
GRABADO 

20 CLIENTE 

21 JEFE DE 
GRABADO 

22 

229 

l'ROCEDIIHEllTO DE PRODl!CCION Cl!ANDO SE REQUIE ~ 
RE GRABADO Y l:O SE REALIZA EL PAGO DE U'ME--= 4 

.._º_r_~_,T_o_. __________________________________ __. 

cr .... , rir:t 

DCSCR IPCIOr~ DE LA ACTIVIDAD O!Q o o 'il[<: 

Recibe lo anterior. 

Realiza grabado en tarjetas, en base qla re­
laci6n con los nombres a grabar. 

Entrega a la Jefe de Grabado: 
-tarjetas grabadas 
-re!aci6n con loa nombres a grabar. 

Recibe lo anterior, 

Verifica el correcto grabado de las tarjetas, 
en base a la relaci6n con los nombres a gra-­
bar. 

DEPENDIENDO DEL CORRECTO GRABADO DE LAS TAR­
JETAS 

-SI NO ES CORRECTO EL GRABADO, PASA A LA AC­
TIVIDAD #11 DE ESTE PROCEDIMIENTO. 

-SI ESCORRECTO EL GRABADO: 

Conserva tarjetaa en espera de la llamada te­
lef6nica del cliente. 

D E M O R A 

cha de entrega de tarjetao grabadas. . 

¡ 
) 

ir""!.' 
1/ 

Realiza llamada telef6nica para solicitar fe- !I 
Informa fecha de entrega de tar Jetas grabadas. 

i'..' 
DEMORA 

Se presenta con.la Jefe de Grabado, para re­
cibir tarjetas. 

Elabora orden de grabado en original y 4 co- ~ 
pies. 

,.)> 
f 

Entrega al Encnrgado de Almacén copia #3 de \ 
la orden de grabado. 

j 



QUlrn REALIZA 
No. LA ACTIVIDAD 

23 r:llCf.ílGADO DE 
J\[,¡.¡,;c¿¡¡ 

24 JEPE DE 
GRADADO 

25 CLIENTE 

26 

'Z7 

28 JEFE DE 
GRABADO 

29 

30 VIGILANTE 

31 

32 

PHGCEDIMIEJ:?o DE l'HODUCC101 cu:.t:LO SE RE~UIE 
RE GR1'!:Ml0 y 1:0 sr. m;:,LIZA E'., P/,GG Di:: r::F.E--= 
·D1 ::r0. 

DE5CRIPCIO~ D[ LA ACT!VIUAD 

B1:ciU0 copi::-1 /í:~ de l·-i ord~n de Lr:ll1ado, rarn 
:n1 re:r;i:; lru. 

-SI EL CLI!;tn'l': REAi.IZA Eí, r;.nc m; r:~·'.EDI,\TO, 
PASA AI, PROCEDIMIEtiTO DE VilüfJlJCCIO!·: CUi".i!DO 
::;¡,; HEQUIEHr: GHJ,BAlJO Y ~~¡;: HF.ALI z;, ;>A1;o DE 
1!1MEDIA'l'G. 

-31 EL CLH!ITE 1:0 RE,\LIZ A EL PAGO DE I!:ME-­
DI/\TO: 

Entreen al Cliente: 
-tarjetnc grabndno 
-oricinnl y copia #1 de la orden de grabado 
-orieinnl d~ ln relnci6n con loo nombres a 
¡;rnbar. 

Recibe lo anterior. 

230 

H O J A 

3 DE 4 

'o 1 ~·'iJOLDG lA 

o!o/o!Dl9!0 

Imprimo firma en original 
bado y cor.oerva: 
-terjetao crabndna 

de ln ordPn de gra- • 

-copia #1 de ln or~cn de 
-oriGinel de la rclact6n 

grabAr. 

r;r;:.ibado 
con lor: om' ·es a --

Entrega a lu Jefe de Grabado original de la -
orden de grabado. 

Recibe original de la orden de grabado. 

Entrega al Vigilante original y copias 2 y 4 
de la orden de grabado. 

Regiotrn en "Libro de Control de Vigilancia" 
número de orden y cantidad de tarjetas, en -
base a la orden de grabado. · 

Entr•?ga a la Jefe de Grabado, original y co­
pias 2 y 4 de la brden de grabado. 

1 

{ 
\ 



No. QUIEN REALIZA 
LA ACTI•JIOAO 

33 JEFE DE 
GRABADO 

34 

35 FACTURISTA 

36 

37 

38 JEFE DE 
GRABADC' 

39 

231 

PROCJ::DIMIENTO DE l'RODUCCIOll CUANDO SE RE<;.UIE ~ 
RE GRABADO y NO :)}:; !(J::,\!, l:óA ;,;¡, p¡.c;o DE n;11E-:: 4 

·····--··~---~ 

DESCRIPC!Dri DE LA /\CT!V!DAO 

Recibe origir1nl y ~011i~D 2 y 4 de la orden -
de erabadü. 

Entrega a la Facturiatu, original y cop~aD 2 
y 4 de la orden de erabado. 

Recibe orir, i nal y copias 2 y •i de la orden de 
grabado. 

Imprime firma de recepci6n on copia 4 de la 
orden do grabndo y conserva original y copia 
2,. para 3U po~_;t~)rior fucturaci~,i. 

PASA AJ, PROCEDDlIEl:TO DE F,\8TURJ,CIO/; "{ CC;-­
BRAtiZA DE Ol!DEllES n:;; GRAP.,',DO GUANDO EL U.GO 
NO SE REALIZA DE rn:·t::DIATO. 

Entrega o lo Jdfe da GraLncto copia 4 de la 
orden de grabado. 

Recibe copia 4 de la orden de grabado. 

Archivo en •Ordanes de Grabado" copia 4 de 
de la ord·~n <le ¡o:rabado. 

F T N 

D!MUOLOGlA 

O'Qio D IV'!-C 
.! 1 

! 

' 
1 

1 

i 
1 

1 

1 
1 1 

1 

1 
1 
; . 

1 

! 
1 . ¡ 

1 1 

1 1 1 
1 1 

1 
1 

1 
N--

1 

1 



PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIERE GRABADO V NO SE REALIZA EL PAGO DE ~EDIATO 

JEFE ENCARGADO 1 
CLIENTE DE JEFE DE GRABADO GRABADORA DE VIGILANTE FACTURISTA 

CONTROL DE CALIDAD ALMACEN 



PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIERE GR.ABADO Y NO 
SE REALIZA EL PAGO DE INMEDIATO. 

1 El Cliente se comunica telef6nicamente con el Jefe de --

Control de Calidad, debiendo hacerlo con el Gerente de -

Ventas de Máquinas Varias. 

2. El Cliente se comunica telef6nicamente con el Jefe de -

Grabado, debiendo hacerlo con el Gerente de Ventas de 

Máquinas Varias •. 
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No. QUIErl REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

1 JEFE DE 
GRABADO 

2 VIGILANTE 

3 JEFE DE 
GIU\BADO 

4 CLIENTE 

5 

6 CAJERA 

7 

8 

9 

10 

11 FACTURISTA 

PROCEDUllE.NTO DE ViWDUCCION CUANDO SE IIBQUlE 
RE GR1\E1~DO Y SE RE~"íJiZJ\ r,\GO DE Il'o"MEDIATO. -

11 O J A 

1 DE 2 

DESC:RIPC:ION DE LA AC:TIVIDBD 51MOOLOGJA 

-EL CLIENTE REJ.LIZA EL PAGO DE INMEDIATO. 

Er.trega al Vigilante: ¡, 
-tarjetas grabadas 1/ 
-original de la relación con los nombres a , 

grabar. 

Recibe lo anterior, para su posterior entre­
ga al cliente. 

D E M O R A 

Entrega nl Cliente, original r copias 1, 2 y 
4 de la orden do grabado. 

Recibe original y copias 1, 2 y 4 de la or-­
den de grabado. 

Entrega a la Cajera: 
-original y copias 1, 2 y 4 de la orden de -

grabado 
-cheque o efectivo. 

Recibe lo anterior. 

Ree;istra en "Libro de Control de Ingresos -
Diarios", los datos del cobro. 

' 
' 

Imprime sello de pagado en original y copias ~ 
1,2 y 4 de la orden de grabado. 

Conserva cheque o efectivo en caja de seguri 
dad. 

PASA A LA ACTIVIDAD #21 DEL PROCEDIMIEt\TO DE 
FACTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE GRABA­
DO, CUANDO EL PAGO SE REA.LIZA DE INMEDIATO. 

Entrega a la Facturista copias 1 y 2 de 11 -
orden de grabado. 

Recibe copiAo 1 y 2 de la orden de grabado, 
para su posterior facturación. 

PASA ~.!. I'ROCEDlMIEiiTO ¡::.¡.: FACTURACION Y COERJ\N 
ZA l!E ORDENES DE GRABADO cu .. urno EL PAGO SE -­
REALIZA DE INMEDIATO. 



QIJ![N ílEAl!ZA 
rJn. LA ACl 1 V IOAD 

- - ... - ··-· 

1;' CA.JEHA 

1) CJ,lBt·:TE 

14 

15 VIGJLAmr; 

16 

17 Cr.IENTJ~ 

1 !\ VlGlL/IKTI·: 

19 

:?O J1'Pr: DB 
GllllB.\DO 

21 

1~ncc:·:D1i·ill·:?.TC f1!.'.: I'f\(:Dl_ICC 10!: CU1'.!:DC1 ~!:: ~r-:r~iJl?. 
H:·: (}!~,"1í~:\J(; y .::;·: RE/1LIZ/1 ~Jfj(J n:·: j¡;¡~j·~D1;.r:.:,. -

DES CH 1PC10r1 DE LA ACI IV !DAD 

- -·- -· - --··--·--··-

}~nl'rceh •Jl Cliente, orir;in:.l y copia #4 de ln 
orden c1., erat..ad o. 

Rocibc orip:lnnl y copie 4 de l& orden de gra-
budo. 

Entrl>¡p al Vielluntc copin 4 de la orden de -
grabado y con::;erva or·igin&l. 

RecibP. copia 4 de la orr!er. de grabntlo. 

Entrega al Cliente: 
-tarjetno erabnd:•S 
-n'lnr.l 6n con loi: nomhre3 a grab"r. 

Rccib" lo ttn•.erior. 

Reci:;trn c:i "11.bro de Control de Vigilancia" 
nlme 1·0 de orden y cantidnd de tarjetas, en -
base 3 copia 4 de la orden de grabado. 

gntrc¡;a a la Jefe de Grabudo, copia 4 de la 
orden de grnt:ado. 

Recibe copia 4 de la orden de> g1·abado. 

Archiva en "Ordenes de Grabado" copia 4 de -
la orden de.erabndo. 

F 1 N 

·. 

?)t~ 

11 O J A 

2 oc 2 

5P·'.GOLGGlA 

o¡c>!o D'V IO 

- ~I 

' 1 

~ 
~ 

~ 

l 
} .., 

....... , 
¡-. 



PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIERE GRABADO Y SE 
REALIZA EL PAGO DE INMEDIATO. 

En este procedimiento no se detectaron desviaciones. 
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REOUI 
GRABADO Y SE REALIZA EL PAGO DE INMED 

JEFE 
DE 

GRABADO 

~­

[p 
LO 

VIGILANTE CLIENTE 

~ l'---+----D---+-~~ 
LO 

CAJERA F 



IMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIERE 
·oo V SE REALIZA EL PAGO DE INMEDIATO 

VIGILAN TE CLIENTE CAJERA FACTURISTA 

D 

~~ ·{~ 
D D:J 

,----
} .. 

1 

~!POJ 
1 

: lP-: r:o 
¡~ 1--



"º· 

~ 

4 

5 

ó 

'I 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

,, 

l¡lJ{fr¡ ll!:AL!Zi> l 
LI\ ACTJV!f¡A[) 

DESCAIPCIO~ ce L~ ~CTIVJD~O 

Archlvn. ,~u: 
-''Talono.rio do 1"aclu.!·no" r.opin 1 de ln factu­

rr1. 
- 11 1\r~hi~1u de C..:lic.n1tf""'~ 11 t:G¡i.:a 47 1t" la f:.J.ctuz'rl 

y c:>pia 2 Je la ord•!ll de ¡~rab;i.lo. 

1 ~ntrceA a lo GerPnLc h<lminiotrati~o, copia 2 
;., 1 :1 t' :1c tur:•. 

nJ·:llEN1'i> t.I.iMl 
Nl'GTRll'l'IVA 

n.c:TllHI::;TA 

COt;TADOR 

l"ACTUHJ STA 

DI R.<:CTCH 
m:1:¡.;RAI. 

FACTURISTA 

ílBCibc copio 2 ~a ln f~cturu. 

Heciat1n en "Libro 1c Vant~8", loo rlatos da 
la t'n.cturn. 

Archivn en "Fucturqs Cou1ccuti~·ao do Vcntno" 
lo copia #2 da lo factura. 

Bntregn nl Contudor, copia #3 do lu fucturn. 

Ht'clbe copl:i ·:. de la factura. 

Bnvía ccpi:i 3 do la factura, :ü servicio de 
compt1tacion. 

Entrc~a nl Director General, copio 6 de la -
f3ctura. 

Rccil.Je copia 6 <le l;i f'lctura, r¡i.ra elaborar 
comi::iionf!o o. Ago1\ton <le Vcnt1:.::i. 

Archiva en "Fucturnd pura Comioionea o. Agen­
tos Je Ventue" ln copia 6 de ln factura. 

Intecra juoe;o con: 
-copia 1 de lu orden do grabado. 

-originnl y ccpios 4 y 5 de la factura 

Elaboru dinritunente reporto de facturaci6n -
en orisin:ll y 2 copias, en bnse al ·juego an­
terior. 

Entrega u la Cnjora: 
-ori5lnal y 2 copian del reporte de factura­

ci6n. 

SIHUOLOGIA 

\ 



No. 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

27 

28 

29 

QU!(N RC~LIZA 
LA ACTIVIDAO. 

CA.JERA 

MJ::!ISAJERO 

BANCO 

141:.USAJERO 

23'/ 

PRCCED!MTEt\TO DE FJ.C:'WJU,CION y COBRANZA n~l~o .) A 
ORDENES UE GRAFADO, (;iJANrü ¡;;¡, PAGO :;E RE/,.: 1 .., 3 
LIZA DE I!1NEDIA'ro. ,:___Q~ --

DEGCRIPCION UE LA ACTIVIDAD 

-copia 1 de la orden de grabado 
-original y copiao 4 y 5 de la factura. 

Recibe la documentnci6n ¿nterior. 

Verifica contr;i ''Libro de Control do Ingreaoo 
Diarios" si son documentos cobrados o por co­
brar. 

Imprimo firma de recepción en original del -
reporte de facturaci6n. 

Imprime sello de pagado en: 
-copia 1 de la orden de grabado 
-ori6inal y copias 4 y 5 de la factura. 

Archiva en "Reportee ele Cobranza de Factura­
ci6n" copia 1 del reporte de facturaci6n. 

I:xt«c;·c ·~2 la Caja de Seg11ridad• efec¡!vo o -
cheque, en base· a la iJUormacion del ~ibro 
de Control de Ineresos Diarios~ 

Elabora ficha de dep6sito en original y copia. 
en base al efectivo o cheque. 

Entrega al M ensaje:ro: 
-original y copia de la ficha de dep6eito. 
-efectivo o cheque. 

Recibe lo anterior. 

Entresa on el Banco lo anterior. 

Recibe lo anterior 

Imprime ::;ello de :::ecepciéh on·original y co· 
pia de la ficha de dop6síto. 

Entrega al Mensajero copia sellada de la fi­
cha de dep6sito. 

Recibe copia sellada de la ficha de dcp6aito. 

Entrega a la Cajera copia sellada de la fi-­
cha de depósito. · 

SIHBOLOGIA 

1 l 

' 



QUitrl REALIZA 
No. LA ACTl VIOAO 

~ -· -
31 CAJERA 

.,.., 

. .n 

3~ 

. 34 

35 

36 

37 F!.CTURISTA 

~·6 

39 

40 

·11 !1ENSAJERO 

•\2 
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SIM!lOLOGIA 
DESCR IPC!Ofl OE LA ACTI VIDAO doa o 171.o 

Anotr1 en ''Libro r.!e Control d~ B;Jncos", l[~ - 1 

cantidad depo<iitada,cn qase a la <:opia 3el:n-
da de ln ficha de dap6sito. 

Elatora ~6lize de insre~o~, en oricinal. en 
ba~e n la copia cell~da do ln fichn 1a dep6-
si ~o . 

Integra jucco con: 
- oricinal de la p6liza de inereso. 
- copia sellada de la ficha de depósito 
- copia 2 del reporte rle facturaci6n. 

Archivo en "Recopilador de P61iaas" el juego 
nnterior. 

Entrega a la Facturista 
- original del reporte de fa~turaci6n 
- copia 1 de la orden de grabado 
- orieinnl y copias 4 y S de la factura. 

Recibe la documentaci6n anterior. 

Archiva en "Reporte de Facturaci6n•, origi-­
nal del reporte do facturaci6n. 

Introduce en un sobre: 
- copia 1 de la orden de grabado 
- original y copias 4 y S de la factura 

Entrega al Mensajero el sobre. 

Recibe el sobre. 

Depoaita en la Oficina de,Correos el sobre. 

F I N 

I> 
1 



PROCEDIMIENTO DE FACTURACJON V COBRANZA DE ORDENES DE GRABADO 

FACTURISfA 

CUANDO EL PAGO SE REALIZA DE INMEDIATO 

GERENTE 
ADMIMISTRATIVA CONTADOR 

DIRECTOR 
GENERAL CAJERA MENSAJERO 

[~ J 

BANCO 
OFICINA 

DE ·coRRE os 



PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE GRA­
BADO, CUANDO EL PAGO SE REALIZA DE INMEDIATO. 

1. La entrega de la ficha de dep6sito y el cheque o efecti­

vo se realiza sin ningún acuse de recibo por parte de la 

Ayudante de Cajera. 

239 



ria. 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
.. 

8 

9 

10 

11 

12 
. . 
13 

14 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

FACTURISTA 

GEREl:-<'TE ADMI 
NISTRATIVA -

F.ACTURISTA 

CONTADOR 

FACTURISTA 

Bi!H1fil~R 

FACTURISTA 

240 

PROCEDHl!EVTO DE FACTUfu\C!ON Y COBRANZA DE ~ 
ORDBNES DE Gfü;BADO CU Al~iO EL I'AGO NO SE 

.___HE_'_AL~I-?~_-k_D_3~1-m_~_E_n_1_A_T_º_·~~~~~~~~~~~-' 6 

OESCR!PClON DE LA ACTIVIDAD 

Elabora factura en original y 7 copias, en 
baso al original y copia 2 de la orden de -
grabado. 

Arct.iva en: 
-"Talonario de Facturas" copia 1 de la fact,:: 

ra. 
-"Archivo de Clientes" copia 7 do la factura 

y copia 2 de la orden de grabado. 

Entrega a la Gerente Ad~inistrativn copia #2 
de la. factura. 

Recibe copia 2 de la factura. 

Registra en "Libro de Ventas" los datoo de -
la factura. 

Archiva en "Facturas Consecutivas de Ventas" 
copia 2 de la factura. 

Entrega al Contador copia 3 de la factura. 

Recibe copia 3 de la factura. 

Envía copia 3 de la factura, al servicio de 
computación. 

Entrega al Director General., copia 6 de la 
factura. 

Recibe copia 6 de la factura 

Archiva en "Facturafl para Comisiones a Agen­
tes da Ventas" la co:¡:ia 6 de la factura • 

Integra juego con: 
-original de la orden de grabado 
-original y copias 4 y 5 de la factura 

Elabora diariamente reporte de facturaci6n, 
en original y 2 copias, en base n1 juego an­
terior. 

SH1BOLOGIA 

00 o o "VI<:: 

1 



Nu. 

1:. 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

"-! 

24 

25 

26 

27 

23 

Quirn HEALIZll 
LA ACTIVIDAD 

CAJERA 

r'.V:TURISTA 

CAJ!fü/, 

AYUD/JiTE Di:; 
0/.'-TERA 
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PHOCED Mli-:I'.TO DE :'AC1'UP.:-.CIGJ: Y r;o¡¡n;.¡;z¡, DE ~ 
OHnr:til:: DE GH;,!i.'.DC CUt.1iilü EL p¡,r;o !!ú SE 

L-H_E_~_1._J_z~-Ll~-~~1·_''I_1r._;v_1_1_,T_c_··~~~~~~~~~~~--.J ' 

51M60L0GIA 
UE5CRIPC10rl DE LA ACTIVIDAD 

º~ººo '0'<0 

Entr~g:t a lu Cajeru: 
-orlcinul y 2 co¡iiau del report~ de focturo- ' cion. 
-orieinol de lo orden de Grountlo 
-orieinol y coploa ~ y 5 de lo factura 

::::~:c:ac:::::c::::::nd:n~:::::l de Ingresos ¡'-..'19 
Diariou" :::i son documentos cobrarlo!J o por -- V 
cobrar. / 

tmpt·imc firma de recepci6n en original del - J..:;; 
reporte de fncturaci6n. J';-..,. 

Archiv::i en "R('portes de Cobr'1n::a de Factura- f'...I:. 
ción" copin 1 del re¡iort!3 de fnctnrnción. .,.YV 
Entrega a la r'acturiota,~ original del repor- r 
te de facturación. 

Ht•ci\J(' oric;innl del reporte de facturación. 

Archiva en "Rurortes de Factu~aci6n" original 
del reporte d~ facturaci6n. 

Entrega a ln Ayudante de Cajera, juego de d2 
cumcntos por cobrar; 
-copia 2 del reporte de facturaci6n 
-original de ln orden de grabado 
-original y copiao 4 y 5 de la fc1ctura. 

Rc~ibe ln documentaci6n anterior 

Elabora tarjeta con loo datos del Cliente, -
en Ufu~e a la documen~a~i6ri antericr. 

Archiva en "Cartera de Clientes" le tarjeta 
ron loo datoo del Cliente. 

Elabora reporte de cobranzah en original y -
copio., en l11se ul j11e~o de d.:icu~1entoa por co­
brar. 

Conserva copia 2 ~el reporte de facturaci6n. 



flo. 

29 

:;o 

31 

32 

33 

34 

35 

36 

37 

38 

39 

40 

41 

QUlErl REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

AYUDANTE DE 
CAJERA 

COBRADOR 

AYUDANTE DE 
CAJERA 

COBRADOR 

CLIENTE 

COBRADOR 

AYUDANTE DE 
CAJERA 

PROCEDIMIENTO DE FACTUR!.CION Y COBRANZA DE 
OR!JENES DE GRABADO, CUANDO EL PAGO ?10 SE -
REALIZA DE INMEDIATO. 

H O .J A 

~DE _ 6_ 

SIHBDLOGlA 
OESC:R IPC-ION DE LA ACTIVIDAD 

o~o o vi<:: 

Entregn al Cobrndor: 
-reporte de cobranza en original y cupia 
-original de la orden de grabado 
-original y copias 4 y 5 de la factura 

Recibe ln documentnci6n anterior 

Verifica contenido del reporte de cotranza -
contra: 
-original de la orden de grabado 
-original y copias 4 y 5 de la factura. 

Imprime firmn de recepción en copia del re-- I~ 
porte de cobranza. 

! 

Entrega a la Ayudante de Cajera, original y ''-
copia del reporte de cobranza. '/ 

Recibe original y copia 
,..A. 

del reporte de cobr8:!! .. !'-.. 

Archiva en "Reportes de Cobranzn"el or~ginal 
y copia del.reporte de cobranza. 

Acncte con 
sentando: 
-origins.l 

el Cliente a realizar el cobre pre 

r-...:--.. 

t"'~ 
-original 

de la orden de grabado 
y copias 4 y 5 de la factura. 

Recibe la documentac16n anterior. 

DEPENDIE!IDO DE LA REALIZACION DEL PAGO 

-EN CASO DE QUE SE REALICE EL PAGO: 

Entrega al Cobrador, cheque o efectivo equi­
valente al im¡,orte de la factura. 

Recibe cheque o efectivo. 

Entrega a la Ayudante de Cajera cheque o -­
efectivo. 

Recibe cheque o efectivo. 



Na. QUIW HEALIZn 
LA ACTIVIDAD 

4 2 A YUDAl!'l'E DJ,; 
CJ.JER.A 

43 

44 

46 CAJERA 

47 

·18 A YUDAJ;TI> DE 
CAJt:R.A 

49 

50 

51 

52 

53 

54 

MENSAJERO 

BANCO 
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ORDhl!E:) DE G Hf. r~,\DO' cu . .;11no El.t 1J ;\JC ¡;e ~-::;; -
PROCEDIMmt:'i'C. DE PACTU!l/.CIO!i Y CU-f:AllZ.', DE ~ 

L--k-':_h_r._1_z_A~D;_,;~11_;:_.1;_:n_1_A_1_·0_·~~~~~~~~~~~--' 6 

DCSClllPCIOrJ OE LA ACTlV!DnD 

r:xtr11r: tic: 
-"H.c·1101·te:J de Co"!Jr~rizuº orii~i."1·11 y copi~, del 

r~¡Jo.rte Ce cob1·111··~~:~ 
-"Cart·:ra ,¡,, Cli1rntes" ln tar';jct'i con los d.f! 

too del cliclltc. 

Anota cnntidnd cobrada, oc original y copia 
del reporte da cobranza y en la tarjeta con 
loo datoo del cliente, en base al cobro efec­
tu11do. 

Archiva en: 
-"Cartera de Clientas" la tnrjcta con los da­

tos del cliente. 
-"Reporteo de Cobranza" original y copia del 

reporte de cobranza. 

Informa a la Cajera que el cobro hn sido rea 
lizado y pregunta en qué :=:aneo debe efectuar 
el dep6oito. 

Conaultn "Libro do Control de Bancoo". 

Informu n la.Ayudante de Cajera "'n qué Banco 
se efectuar& el dcp6sito, en~ne a la iníor­
muci6n del "Libro de Control de Bancos." 

Elabora ficha de dep6si to en oricinal y copia, 
er. tasen la informnci6n anterior. 

Entrueu al Mensajero, original y copia de.la 
ficha de dep6sito y el ctequo o efectivo co­
rrespondientes. 

Recibe lo anterior 

Entrega en el Banco lo anterior. 

Recibe lo anterior. 

Imprime sello de recepci6n en original y co-­
pia de la ficha de dep6sito •. 

Entrega al Mensajero la copia sellada do la -
ficha de dep6sito •. 

SIHBOLOGIA 

ó!o aº '171<:: 

• 

. 

1 

Di 

ll 



-

No. QUIEN REALIZA 
LA ACTI V!DAD 

55 MEllSAJERO 

56 

57 CAJERA 

58 

59 

60 AYUDANTE DE 
CAJERA 

61 

62 

63 

64 CAJERA 

65 

66 CLIENTE 

67 COBRADOR'• 

68 

69 

-
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PROCEDIMIENTO DE Ff.CTUR/,CION Y COBRANZA DE ~ 
REALIZA DE It.l~EDIA'l'C. 

L.

_º_R_D_E_N_E_s_n_E_G_· RJ._Il_A_D_º_·_clJ_' A-1-'DO __ E_L_P_A_G_o_No_s_E_-_ _, __ 6_ 

DE5CRIPCIDN PE LA ACTIVIDAD SIMBOLOGIA 

olQo o 'i7k: 

Recibe copia r.ellada de la fichn de dep6sito.lt 

Entrega a la Cajera copia oellada de la ficha 1 
de dep6sito. 

Recibe copla sellada de la ficha de depósito.¡, 

Anota en "Libro do Control de Bancoo" la can-le¡ 
tidad depositada, en base a la copia J?llada 
de la ficha de dep6oito. 

Entrega a la Ayudante de Cnjer~, ccpia sell.Q , 
da de la ficha de dep6aito. 

I Recibe copia oellada de 1::. ficha de de¡:6sito. i 

Elabora p61iza de ingreso en original, en b!! 
se a la copia selludu d8 la ficha de dep6oito 

Integra juego con: 
-original de la p61iza de ingreso 
-copia sellada de la ficha de depósito 
-copia 2 del reporte de fncturac16n 

En tre5a a la Cajera, la documontac i 6n ante-- 1\. 
rior. li"' 
Recibo la documentación anterior. 

Archiva en "Recopilador de P6lizas" la docu­
mentaci6n anterior. 

F I N 

-EN CASO o.r; QUE NO SE REA:tICE EL PAGO: 

Entrega al Cobrador original del contrarreci­
bo. 

Recibe original del contrarrecibo. 11 
Anota en el contrarrecibo la fecha de la pr6-I~ 
xima visita. 

Entrega a la Ayudante de Cajera, el original 
del contrarrecibo. 

\ 

1 1 
1 



No. 

70 

71 

72 

73 

74 

75 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

AYUDANTE DE 
CAJERA 

COBRADOR 

• •, 
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBR,\NZA DE ~ 
REALIZA DE n;M.EDIATO. 

L.

_º_R_D_E-NE_s _n_E_G_RA_B_A_n_º_· _c_u_A_N_ºº_º_E_L_P_A_G_o_r_m_s_E_-_ _, 6 

DESCRIPC!ON DE LA ACTIVIDAD 

Recibe original del contrarrecibo. 

Archiva en "Cartera de Clientes" original del 
contrarrecibo, en espora de la pr6xirna visita 

D E M O R A 

Extrae de "Cartera de Clientes" original del 
contrarrecibo, en la fecha indicada. 

Entrega al Cobrador original del contrnrreci­
bo. 

Recibe original del contrarrecibo 

Acude con el Cliente, a realizar el cobro -­
presentando original del contrarrecibo. 

DEPENDIENDO DE LA REALIZACION DEL PAGO 

-EN CASO DE QUE SE REALICE EL PAGO, 1',\SA A 
LA ACTIVIDAD /138 DE ESTE PRCCEDIMIEN·ro. 

-EN CASO DE QUE UO SE REALICE EL PAGO, PASA 
A LA ACTIVIDAD #68 DE ESTE PROCEDI~IENTO. 

S!M80LOGIA 

o!o o o v-o 



PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE GRABA­

DO, CUANDO EL PAGO NO SE REALIZA DE INMEDIATO. 

1. El Cobrador acude con el Cliente a realizar el cobro, 

sin el reporte de cobranza que le permitiría llevar un 

control de los documentos que le entregan. 

2, El Cobrador entrega el cheque o efectivo, sin recabar 

firma de recepción por parte de la Ayudante de Cajera. 

3. La entrega de la ficha de depósito y el cheque o efect1 

vo se realiza sin ningún acuse de recibo por parte del -

Mensajero a la Ayudan te .. de Cajera. 

4. El Mensajero recibe la ficha de depósito de la Ayudante 

de Cajera, y entrega la copia sellada por el Banco a la 

Cajera, lo cual debilita el control por parte de la AY,!! 

dante de Cajera. 

246 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 



PROCEDIMIENTO 

FACIURISTA GERENTE 
ADMINISTRATIVA 

DE FACTURACION 

CONTADOR DIRECTOR 
GENERAi. 

V COBRANZA DE ORDENES DE 
NO SE REALIZA DE INMEDIATO 

CAJERA AYUDANTE 
DE C•JERA COBRADOR 

~;aa....¡___;¡. 
1 : o 
1 
1 

L~.r-.::-+~-J--lll>:r.;:::"3--~~t--ll~ 

GRABADO CUANDO EL PAGO 

CLIENTE MENSAJERO BANCO 

® 
F 



fORMA 

MODULO 

OBJETIVO 

LLENADO POR 

NC OE TANTOS 

DISTRIBUCION 

1. CLIENTE 

248 

tt O J A 

DE 
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE fDRMAS 

3 

CO'rIZACICN MA!1USCH1TA 

Tf\R.Jr:ns 

llar a conoct.?r al cliente las c<irac t'~ rís t ica::i y cond i-
cionec de compra-venta, mediante un juicio a priori. 

fORHULAC:ION 

A"n"'t." el<> VPntn'1 

Orie;inal 

Original: Sccre taria de la Gerencia de Ventas 

LLENADO DE LA fORHA 

Anotar nombre o ruz6n 3ocial y dirección del 
clillnte, 

2. ATENCION DE: Anotar nombre y dirección del representante del 
cliente que se responsabilizará de la relación 
compra-venta. 

3. CONDICIONES DE.PAGO 

4. TELEFONOS 

5, FECHA: 

6. VENDEDOR 

Anotar la fonnn en que el cliente realizará el 
pago, 

Anotar el número telefónico del cliente. 

Anotar día, mes y año en qu~ se elabora la co­
tización. 

Anotar el nombre d.el Agente Vendedor que se -
responsabiliza de la cotización. 

-



7. AREA EN BLANCO 

8. CAN'rIDAD 

9. DESCRIPC ION 

10. UNIDAD 

11. PRECIO 

12. IMPORTE 

13. SUBTOTAL 

14. IVA 

15. TOTAL 

16, OBSERVAGIONES 

17. MUESTRA 

18, CATALCGO 

19. TIEMPO DE ENTREGA 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE.í0Rl1l\5 

lio se utiliza. 

Anotar el número de tarjetas que se están co­
tizando. 

Anotar el modelo, número de tintas a usar en 
el anverso y reverso, y si llevan o no tirilla 
de firma las tarjeta~. 

Anotar la unidad de medida que corresponda a 
la cotización de la mercancía (millar, ciento, 
etc.) 

Anotar el valor correspondiente a la unidad e~ 
pecificada en el punto anterior. 

Anotar el valor total de la mercancía (precio 
por cantidad) 

Anotar la suma de las cantidades registradas 
en la columna ~e importe. 

Anotar el 15% del IVA Impuesto al Va¡or Agre­
gado, del subtotal 

Anotar la cantidad resultante de sumar el sub­
total y el !VA. 

Anotar cualquier aclaración pertinente. 

Marcar con una "x", en mso de que el Agente 
Vendedor entregue· alguna muestra. 

!lo se utiliza 

Anotar el número de días en que se realizará 
la entr< a de mercancía. 
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INSTRUCTIVO l'ARlt EL LLENADO DE. f.OR,1AS 

20. FIRMA VENDEDOR Imprime firmn ol Agente do ventas. 

21, AU'rCRIZADO Recabar firma del Gerente de· Ventas. 
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COTIZACION 

0 l 
C~::llCl!tl!S !! PL..a: ,.THD't?;i!S: (4 l"E.c"• (5) 

Q 'Yl.,OtOOA (GJ 1 (7) 

CA.NTJOA.D © O E S C A 1 ~ C t O H UNIDAD "fU:CtD IMlllOATE - -
© HOD!:LO 11'.F~!:!kS- (@) 1 @ 1 (12) !. 1 -

... TI!l':AS AL IJ;V!:JlSO Y AL R.tlll:RSO 
-

'!'IRJLL.I. DI: FI..'l..".A• --
1 

1 i ! 

J_ 1 1 

+·- 1 

1 

1 ! 1 

l ---- --
1 1 

1 __ I_ 
W•TOTA&. i 1 ~-

Oo:!P.l'Cl(!;ES 11.Y.t.. ~ 
@ 1 TOTAl. l ® j _J 1 

uw.:. @ 1 rn~c:;o ® 1 TI!l!ro or cmm1 @) 
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INSTRUCTIVO PAR~ EL LLENADO DE FORMAS 

FORHA COTIZACIO!\ /,V/,J.AD;.. POR LA EMPRESA 
MODULO TAkJJ::TAS Y MAQUINAS 
OBJETIVO Conotatar por escrito las características de las tarjetas 

o máquina:i cotizadas, así corr.o las condiciones de compra-
venta de las mismas. 

fORHULAClON 

LLENADO POR Secretaria de la Gerenr:ia de Ventas 
NO DE TllNTOS OriRinol Y 2 copias 
DISTRIBUCJON 

Ori~inal: Cliente 
Copia , : Secretaria de la Gerencia de Ventas 
Copia 2: Agente de Ventas 

LLENADO DE LA FORHA 

SF. ELABLRA EN HOJA MEMBRETADA DE LA EMPRESA CON LOS SIGUIENTES DATOS: 

1 • FECHA 

2. DESTINATARIO 

;. TEXTO 

4. FIRMA 

Anc·tar e iudad, día, mes y afio en que se elabora la 
cotizaci6n. 

Anotar nombre y/o raz6n social, así como domicilio 
del cliente. 

Describir lns características de la máquina o tarje­
tas que se están cotizando, tales como: 
nombre, marca, modelo, precio unitario, otras espec! 
ficaciones y accesorios, en su caso, así como el 
importe total, 
Determinar tiempo de entrega y forma de pago. 

Anotar nombi·e del Gerente de Ventas reapecti vo y re­
éatar su firma. 



<D 

® 

© 

253 



FORMA 

HODULD 

OBJETIVO 

LLENADO POR 

Nll OE TANTOS 

OISTRIBUCION 

1. PEDIDO 

2. VENDIDO A 

254 

INSTRUCTIVO PAílA EL LLENADO DE FORHAS 

PEDIDO 

TARJETAS Y MA UINAS 
Contar· con el documento donde se f ormulicen los condiciones 
de compra-venta, eetan~o de común acuerdo la e~presa y el 
cliente. 

FORHULAClON 

A~ente de Ventas 
Origin&J. y 2 copias y 1 fotostática 

Original y copia 1 : Cliente 
Copia 2: Agente de Ventas 
!'otostática: Facturieta 

LLENADO DE LA FORHA 

Annt;ar mímero correepondiente, en baoe a1 control -
progresivo de pedidos. 

Anotar nombre, o razón socia1, y domicilio del clie~ 
te que solicitó la mercancía. 

3. CONSIGNADO A Anotar nombre del encargado de recibir la mercancía, 
quien firmará de corú'ormidad, y anotar su domicilio,, 
en caso necesario. 

4. CONDICIONES 
DE PAGO 

.5. SU PEDIDO No. 

6. FECHA 

7. VENDEDOR 

Anotar la forma en que el cliente realizará el pago · 
(contado, 30 días, etc.). 

Anotar el número correspondi6nte, en caso de que el 
cliente haya elaborado el pedido en su propio formato. 

Anotar día, mee y 9.1\o en que se elabora el pedido. 

Anotar el nombre completo o las iniciales del Agente 
Vendedor. 



8, AREA E~ BLANCO 

9. CANTIDAD 

lO. DESCRil'CION 

11, UNIDAD 

12, PRECIO 

13. IMPORTE 

14. SUBTOTAL 

15. AREA ~N BLAKCO 

16, AREA EN SLANCO 

17. TOTAL 

255 

INSTRUCTIVO-~AR" EL LLENADa DE.FORMAS 

Anotar alguna oboervaci6n adicional, cuando se 
requiera. 

Anotar el número de tarjetas o máquinas, según 
el caso, que ve estén vendiendo al cliente. 

Anotar las características eaenciales de la 
merc~ncía vendida al cliente. 
Ejemplo: 
- En caoo de tarjetas: 

se anotará norr.bre, modelo, marca, número de 
tintao y colores q~e llevarán, espesor, y si 
se incluye o no la tirilla de firma. 

- En caso de máquinas: 
se anotará el nombre, modelo y marca. 

Anotar "%" o "por millar" ai la venta es de ta,r 
jetas. 
Anotar "c/u" o "pie::a" (pza) si la venta es de 
máquinas. 

Anotar el valor unitario de la máquina o de las 
tarjetas. 

Anotar la cantidad que resulte de multiplicar -
las columnas de cantidad y precio. 

Anotar la suma de las cantidades .registradas en 
la columna de importe. 

Anotar, invariablemente "15% !VA" respectivo al 
impuesto al valor agregado. 

Anotar la cantidad que resulte de multiplicar -
el 15% de !VA al subtotal. 

Anotar la cantidad que se obtiene de sumar el -
subtotal y el importe del 15% !VA. 



18. OBSERVACIONES 

19. FACT.REVISION 

20. DIAS DE PAGO 

21. EMBARCADO POR 

22. FIRMA DEL 
VENDEDOR 

256 

Híl.11• 
INSTRUCTIVO !!'ARA EL LLENAOQ DE_ F.ORM!IS 

3 DE 3 

Anotar todas aquellas aclaraciones que rean per­
tinentes, y que generalmente se relacionan con 
el pago, 
Ejemplo: 
-fecha de anticipo 
-número de cheque 
-50?6 de anticipo, en el case de tarjetas. 

Anotar los días en que el cliente recibe las 
facturas para su reviai6n. 

Anotar loa días en que el clj&nte realiza el -
pago de las facturas. 

Anotar la vía de trans~~rte, a trav's de la que 
se harÁ lleear la ~crcanc{a al cliente. 
Adem6a marcar con una "X" la opci6n correapon-­
d iente o la forma de pago del flete (solo se -­
utiliza en caso ce que loa clientes sean forá-­
neos). 

Imprlme firma el Agente Vendedor 

23. GERENCIA DE VENTAS Recabar firma del Gerente de Ventas 
AUTORIZACIO!l 

24. FIRMA AUTORI Recabar firma de autorización del cliente. 
ZADA -
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PEDIDO G) ---·· . .. ----·-1 
COHDICIOHU DE .. Al10 1 •U Pl.DIOO "'°· (5) ll"l:Ch"- (_6) 

(9 IYl.HOC001l1(7) 

1 (8) 

CANTIQAD DtlCfllll~CION UNIDAD ~"'"'º IM.-0 .. T& 

(9) (,O) Qj <:3) {!2) 

-
_,._ 

.. 
SU•TOT~ . 64) i . 

@) 66) Oe"SCAVACIOHE .. 

® TOT~ @) 
,-ACT. RLY1$ION 

1 
. ~·ACO r:BA~C~" l'ACAOO = 69) COU"All = 

tlQ RC'COhOCC"t:'.ICS rAOO ucc .. to A NINOVNO or. NUtltnos VUtClOORU SI NO \.LCVA Jtr:ctaa AVTCr:IZ,.DOCON LA ,.,A~-1\ DE UTA 
cot.'ó"A~IA.. 1;0 P.E:Os!lCtRC''.?S y $U~AN «Vt..O'S LOS t.'r!iC.VtNJOS. lAATOS, PA.OME.!~i YCnt:Al.t:I, u OTAA.i CO,.,,DICIO,a:s NC CSTfPlJ• 
L/..D....:', tt4 Ft.. PfOICO, Ot'i).IL~oC:"l!l!. Cl",'IP\.IA, LOS,...., fl. ANOTADOS.. • 

··®- ®··-
,,,. ~·, ,, ' - ".•. r:r~ 



INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

258 

~ 
~-~ 

FORMA RECIBO DE DEPO~ITO DEL 50% EN GJ.llr!"TIA 
MODULO TARJETAS 

OOJETIVO Comprobar el anticipo que realiza el cliente para 
garantizar ln ¡;roducci6n de tarjetas. 

LLENADO POR Fa.e turista 

ND DE TANTOS Original y 

DISTRIBUCION Original y 
Copias 2 y 

1. BUEt.o POR 1 

2. Rr:CIBI DE 

3. LA CANTIDAD DE 

4. POR CONCEPTO DE 

5. MEXICO, D.F. 

6. LINEA EN BLANCO 

FORHULAClON 

3 copias 

copia 1: Cliente 
3: Facturista 

Anotar la cantidad que resulte de aplicar el 
5°" al importe total del pedido. 

Anotar nombre o raz6n social del cliente. 

Anotar con letra la misma cantidad asent<1da en 
el concepto 1. 

Anotar ln siguiente leyenda: 
"Aportación a cuenta de su ~edido por la elabo­
ración de sus tarjetas laminadas en plástico -
especisl PVC rígido, modelo A o P". 

Anotar día, mes y afio en que se elabora el pedidc 

Imprime firma el Agente de Ventas, al. recibir el 
dinero por parte del cliente. 
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No. 

BUENO POR$ __ -..,0 ... 1 :;.__ __ _ 

RECIBI DE._...:1©_2:::..-.-----------------

LA CANTIDAD DE. __ ©..;:3=:.----------------
POR CONCEPTO DE: __ ©;;;._ _____________ _ 

© MEXICO, O. F. __ DE----- DE 19 __ 

1 
1. 

© 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE fORHAS 

FORMA ORDEN DE TRABAJO 
MODULO TARJETAS 
OBJETIVO Determinar las características y especificaciones, bajo 

las cuales se deberá llevar a cabo la producci6n de --
tarjetas. 

FORMULAClON 

LLENADO POR Gerente Administrativa 

NO DE TANTOS Original y 1 copia 

DISTRIBUCIDN Original y copia: Gerente Administrati'.'a 

LLENADO DE LA FORMA 

1. ORDEN DE TRABAJO No. Anotar número progresivo, de acuerdo al control 
de 6rdenea de trabajo de la Gerente Administra­
tiva. 

2. FECHA 

3. FECHA MAXIMA DE 
ENTREGA 

·4. CANTIDAD· 

5. MODELO 

6. ESPESOR 

Anotar día, mes y afio en que se elabora la or­
den de trabajo, para poder iniciar el proceso 
de producci6n. 

Anotar la fecha estimada en que se terminará la 
producci6n. 

Anotar el número de tarjetas a producir. 

Anotar "A" o. "F" dependiendo del modelo que ba­
ya elegido e1·c1iente, en relaci6n a1 tamaño de 
las tarjetas • 

. Anotar, en milímetros, el grosor cor~spondien­
te a las tarjetas. 
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INSTRUCTIVO PARlf EL LLENADQ DE.. F.OR~VIS 

7. DIBUJO (S) No. No se utiliza. 

6. CLIENTE Anotar nombre o razón social del cliente 

9. PEDIDO No. Anotar el número progresivo correspondiente 

10. FECHA DEPARTAMENTO De este cuadro únicamente se llenarán los ea­
ORDEN 

& CANTIDAD 

& TIRILLA DE FIRMA 

11. AUTORIZACION 

pecios marcados con el símbolo "&", que son: 

Anotar el número de hojas que se utilizarán -

para elaborar el total de tarjetas solicitadas. 

Anotar 'con' o 'si~'. 

Todos loa demás espacios no.se utilizan. 

S6lo se llenará el espacio de autorización, -

donde se anotará la firma de la Gerente Admi­

nistra ti va. Los demás espacios no se utilizan. 



FCCHA o 
..QR{)Erl 

E p /\ R T A H E 

ARTE (dibujo) 
= -FOTO 

C.RABAOO 
~--r>~~ 

ALMACEN 

N T o 

FECHA HAXIMA 
DE ENTREGA 

CD 

Negativo "º· 
Poc. i ti vo Ho. 

lel~st ¡;;;) 
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CANTIDAD MODELO ESPESOR 

© ® © 

Pedido No. __ <2:)~9""'----

FECHA FIRMA COSTO RECIBIDO 

- -

© C.:1ntidtJd Color E\.e:e5or Hedidu~ 

~· 

IHPRESION ""No. Coloree,: Al ) R l J 
Anverso: 

Reverso: 
-

T 1 r i 1 1 a de f 1 rma: I~) 
~-=-.:. 

LA 
HI Espesor: 
NA Hedidas: 
CION 

~ e 
o Háq. Aut. No. 
R Hz.nu.l I No. 

T 11anua I No. 
E H.i)nu.l I No. 

- ·= ..--.= 
CONTROL DE CAL 1 D/\D 

~= CONTEO M.l lmpres ion 
y la. L.3minac.ión 
EHPAQUE por: Cor te 

BUENAS: 

ALHACEN 
=.= =· =· 

ENTREGA 
~ 

AUTOR 1ZAC1 ON Vo. 81>. REVISO ENTERADO 

1 @ .----------- -------- -----

·---·----~---·---.--------~·- --



FORMA 

HODULQ 

OBJETIVO 

LLENADO POR 

ND DE TANTOS 

DISTRIBUCIDN 

1. FECHA 

2. No. 

3. COMP.ARIA 

263 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

ORDEN DE ARTE 

TARJETAS 

Especificar por escrito, al dibujante, las caracterís~ 
ticas y condiciones del dibujo a realizar. 

FORHULAClON 

Gerente de Ventas de M!quinas Varias 

Original 

Original: Dibujante 

LLENADO DE LA FORMA 

Anotar día, mee y o.l'lo en que ee elabora la or-­
den de arte. 

Anotar el número consecutivo, correspondiente, 
de la hoja de control. de dibujante. 

Anotar nombre o raz6n social del cliente que s~ 
1.icita 1.a elaborací6n del dibujo. 

4. ORDEN DE TRA:BAJO Anotar el número correspondiente de la Orden de· 
Trabajo que ampara la producción. 

"'5. FECHA RÉCIBIDO 

6. 'DIBUJO 
BOCETO 
OTRO. 

. 7. No. 

Anotar d!a, mee y aiio en que el dibujante entr~ 
ga el. dibujo. 

Marcar con una "x" el material entregado a1 di­
bujante para poder real.izar el trabajo. 

·Anotar número de dibujos o bocetos a elaborar • 



8, CONCEf"l'O 

9. PRECIO UNIDAD 
10. TOTAL 
11, SUMA $ 

12, FACT. Dll!UJO 

13, TIRILLA DE FIRMA 

11\. ANVERSO 
REVERSO 

1~1. T.MOD. 
( t."mai10,mcclelo) 

lo. TIROS Al\Vl-:RSO_ 
Ré:V~:RSO 

17. DlBUJANTJ; 

18, AUTCRIZADO 

26<! 

INSTRUCTIVO E'ARA EL LLENADO DE.. FORMAS 

Anotar el tipo de tr«bajo solicitado al dituja,n 
te, ya nea dibujo, boceto o correcci6n, 

Estos eopacios son para uoo del dibujante. 

Anotar el número de la factura que notifique el 
dibujante, 

Anotar un "SI" o "NO" de acuerdo a lo solicita­
do en el pedido. 

Marcar con una "X" el lado donde deberá adheri,:: 
se la tirilla de firma. 

Anotar "A" o "F" dependiendo del modelo que haya 
elegido el cliente,en relaci6n al tamaño (T) de 
lao tarjetas. 

Anotar el número de tiroo a elaborar por cada -
lado (de acuerdo a los colores) 

Recabar firma del dibujante, o de la p~raona -­
que recoge la orden de arte. 

Recabar firma del Gerente de Ventas de Máquinas 
Varias. 
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- - - -
O R O EN D E A R T E 

<D FECHA / © NO. © 
COMPAÑIA 

ORDEN 1'RABA.1o=::©: DIBB.10 
© FECHA R&c:IBIDO I I BOCETO © 

OTRO .----
: Ni>. C Q. N C E P T O P!!!;~~o ... TlYl'AL 

('/) lRI (q) no1 - -. 

! 
1 

-FAC::. DI1Ju,JO (í2) 1 SUMA S Q.9 
.;-r™ ~rxR.MAll3) ANVERSO ~ 

R&VERSO 
· 'f • .llOD. 15 

. ~ TXRO.$ ANVEllSO @ REVERSO 

- ® ® 
; DI~.JAllTE AUTOllIZAllO. 

'". -
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

FORMA REMISION 
MODULO TARJETAS Y MAC.UINAS ·--OBJETIVO Constatar la entrega de la mercancía al cliente, 

almacén. asimismo, control.ar las sal.idas del 

FORHULACION 

LLENADO POR Facturiata 

Ng DE TANTOS Original. 

DISTRlBUCION Original 
Copia 1: 
Copia 3: 

1. VENDIDO A 

2. CONSIGNADO A 

'· CONDICIONES DE 
PAGO 

4. EMBARCADO POR 

5 •. FACTURA 

6, SU PEDIDO No. 

y 3 copias 

y copia 2: Cliente 
Encargado de Al~.1acén 

Facturist¡i. 

LLENADO DE LA roRHA 

Anotar nombro o raz6n social y domicil.io del -­
cliente. 

Anotar nombre del encargado de recibir la mer-­
cancía, quien firmará de conformidad, y anotar 
su domicilio en caso necesario. (esta área es -
para anotar los datos del destinatario final). 

Anotar la forma en que se efectuará el pago de 
la mercancía entregada. 

Anotar el medio de transporte a travás del cual 
se hará llegar la mercancía al cliente. 

Anotar el número consecutivo de la factura co-­
rreapondiente que ampara a esta renisi6n. 

Anotur el número correspondiente, en caso de que 
el cliente haya utilizado su propio formato. 



7. 1"ECi!A 

8. liUESTRO PEDlLO 

9. VEt\DF.DOR 

10. PI,~TE 
CODRAR 
PAGADO 

1 1. Fm.:HA EMBARQUE 

12. CANTIDAD 

13. DESCRIPCION 

14. GLAS. 
(clasificnci6n) 

15. Ulillli\D 
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HIS TRUCT IVO P.ARA EL LLENADO DE. FORfl!IS 

Ar.otar día, me~ y a~o en que s~ entregar& la me~ 

canc!a al cliente. 

Anot"lr <'!l núir.ero correspondiente al pedido elabg_ 
rada por la empr¿za. 

Anotar el nombre completo, o laE iniciales del -
Agente Vendedor. 

Marcar con una "x" el espacio correspondiente, 
de¡>end iendo de la forma en que ne liquidará el -
flete. 

Anotar día, mes y año en que se enviará la mer-­
cnnc ía al cliente. 

Anotar el número de unidades o artículos que se 
envían al cliente (tarjetas o máquinas) 

Anotar las características ae la mercancía vendi 
da al el icnte. 
Ejemplo: 
-~n caso de tarjetas: 

Se anotará nombre, modelo, marca, número de ti_!! 
tas y colores que llevarán, espesor, y si se i,!! 
cluye o no la tirilla de firma. 

-En caso de máquinas: 
Se anotará nombre, modelo y marca. 

A.notar el núm:ro raspee ti vo a la mercancía en-­
viada, y qne es asignado en base a la relación -
elaborada por la Gerente Administrativa. 

A.notar"c/uu o "pieza" si la vcnt.a e>J de máquinas 
Anotar 11 };" o 11 pv1· rnill[lr11 si la venta c:.i de tar­

jota::;. 

--------·-------------------------



16. PRECIO 

17. IMPORTE 

18. IMPORTE RECIBIDO 

268 

INSTRUCTIVO. eARA" EL LLENAD!l OE.:. f.ORMllS 

Anotar el valor unitario de la máquina o de las 
tarjetas. 

Anotar el total que resulte de multiplicar 1as 
columnas de cantidad y precio. 

Recabar firma del cliente, para conatatar que 
la mercancía le ha sido entregada. 
En el ángulo inferior izquierdo de esta forma, 
el cliente imprime su sello. 
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REHlSlON 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE íORMAS 

FORMA FACTUHA 

MOOUl.0 TARJETAS Y ~AQUINAS 
OOJETIVO 

Conctutar por uucrlto ln vcntn de la mercancía. 

íOflMULAC!ON 

LLENADO POR 1"acturL1tu 

f·JD DE TANTOS Oricinal 
DIGTRIOUClON Original 

Copian 
Copia 
Copia 
Copia 

1 • VEt:DIDO A 

2, CON:;IGNADO A 

j, CONDICIONES DE 
PAGO 

4. EMBARCADU POR 

5. REMISION No. 

6. SU PEDIDO No. 

1 

2: 

·~: 

6: 

y 7 copias 

y copiau 4 y 5: Cl icnte 
y 7: Facturista 

G<:>rente Administrativa 
Servicio ele Comput'1ci6n 
Director Gen•2ral 

LLENADO DE LA FORHA 

Anotar nombre o rnz6n oocial, y domicilio del -
cliente que adquiere la mercancía. 

Anotnr nombre del encargado de recibir la mer-­
..:anc!n, quien firrnurú de conformidad, anotar su 
domicilio en cano necesario, esto es, que se e_!! 
cribir&n los datos del destinbtario final. 

Anotar la f'orma en que se efectuará el pago de 
la mercancía entregada. 

Anotar el medio de tranrorte a través del cual -
se hará llegar la mercancía al cliente. 

Anotar el número consecutivo de la remisi6n amp~ 
rada por esta factura. 

Anotar, en su caso, el número del pedido que en­
vi6 el cliente con su propio formato. 



7. FECHA 

a; l!UESTRO PEDIDO 

9. VE~:DEDOR 

10. FLETE 
COBRAR 
PAGADO= 

11 • FECHA EMBARQUE 

12 .• CANTIDAD 

13. DESCRIPCION 

14. CLAS. 

15. UNIDAD 

271 

eARll EL LLENADO DE.. FORMAS 

Anotar día, mes y año en que se entregar~ la -­
factura al cliente. 

Anotar el número correopondiente al pedido ela­
borado por la empresa. 

Anotar el nombre completo, o las iniciales del 
Agente de Ventas que efectu6 la venta. 

Marcar con una "x" el espacio qu~ corre~ponda, 
dependiendo de la forma en que: S€ liquidará el 

flete. 

Anotar día, mes y año en el qt:e se o:nvin la r.ie.!: 

cancía al clienta. 

Anotar el número de ur.id~-1.des enviad?!~ n! clien­

te, ya sea en m~quinas o tarjetas. 

Anotar las caractcrÍLJticas de la mercar1cís cn-­
vi5da al cliente. 
Ejemplo: 
-En el caso de tarjetas: 

Se anotará nombre, modelo, marca, número de -­
tintas, espesor, si lleva o no tirilla de fir­
ma. 

-En el caso de máquinas: 
Anotar nombre, modelo y marca. 

Anotar el número que corresponda a la mercancía 
enviada, misma que se asigna en base a la rela­
ci6n elaborada por la Gerente Administrativa. 

Anotar c/u o pieza, si la venta es de máquinas 
.Anotar~ o millar, si la venta es de tarjetas. 



16, PRECIO 

17. IMPORTE 

16. IMPOR'rE RECIBIDO 

272 

INSTRUCTIVO eARli EL LLENAOQ CE. FOAHAS 

Anotar el precio que corresponda a la unidad e.:! 
pacificada en el concepto anterior. 

Anotar el total que resulte de multiplic.ar can­
tidad por precio. 

Recabar la firma del cliente, a fin de tener -
constancia de que ha recibido la factura. 
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FACTURA 
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FORMA 

HODULO 

OBJETIVO 

Ll-ENADO POR 

NQ DE TANTOS 

DISTRIBUCIDN 

1. FACTURA 

2. CLIENTE 

3. IMPORTE 

274 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

REPORTE DE FACTURACION 

TARJETAS Y MA UINAS 

Controlar la facturaci6n emitida por la empresa, 

FORHULAClON 

Facturista 

Original y 2 copias 

Original: Facturista 
Copias 1 y 2: Cajera 

LLENADO DE LA FORMA 

Anotar ndmsro progresivo de la factura o recibo 
de taller, mgún sea el caso. 

Auotnr nombre o raz6n social del cliente, si es 
foráneo, anotar también la ciudad de residencia 
del mismo. 

Anotar la cantidad que ampara la factura o reci­
bo de taller, en caso de que el cobro no se haya 
efectuado. 

·4, IMPORTE 'COBRADO Anotar la cantidad que ampara la factura o reci­
bo de taller, en caso de que el cobro se ha.ya -­
efectuado. 

5. OBSERVACIONES ~notar las iniciales del Agente de Ventas, en C! 
so de que él mismo er1tregue la factura al· clien­
te. 



6. FACTURACION 

7, CAJA 

8. COBRANZAS 

9. MEXICO, D.F. 

INSTRUCTIUO ·!!'ARA' EL LLENADQ DE. l'ORMllS 

Anotar las iniciales de quien elabora el re-­
porte de facturaci6n. 

Recabar firma de la Cajera. 

Recabar firma de la Ayudante de Cajera, 
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Anotar día, mes y a~o en que ae elabora el re­
porte de facturaci6n. 



276 

.------------ - .. ·---------------
BOND Equipos de Oficina 

RELACION DEL DEPARTAMENTO DE FACTURACIOH 

AL DEPARTAMENTO DE COBRANZA 

-FAC_;_;¡ ____ ~-L-1-~-"_-__ -!_~-E~--~T:"' 1 fu~ -

1 

¡ 
1 

1 
l 
! 

~-------1 -·------- - _ J _____ . 

OBSERVACIONES 

© 

FACTURACION CAJA COBRANZAS 

© © ® ------
Héx1~o, D.F., A_íiL. DE 198 



fORHA 

MODULO 

OB.JETIVO 

LLENADO POR 

Ng DE TANTOS 

DISTRIBUCION 

1. NOMBRE 

2, DIRECCION 

~. FECHA 

4, CONCEPTO 

5, DEBE 

6. HABER 

7. SALDO 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE PORHAS 

TARJETA co¡; LOS DATOS DEL CLIENTE 

TARJETAS Y MA UINAS 

277 

~ 
~ 

Mantener actual.izado el estado de cuenta de cada uno 
de loa clientes. 

Ayudante 

Origin!il 

Original: 

fORHULAClON 

de Cajera 

!-yudante de Cajera 

Anotar la raz6n social del cliente. 

No se utiliza 

Anotar día, mes y al'lo en que la Ayudante de Ca­
jera recibe la copia del reporte de !acturaci6n. 

Anotar el número de la factura sobre la cual se 
efectúa el movimiento, ya sea deudor o acreedor. 
Si es acreedor, tambián se anotará la forma en 
que se rdaliza el pago, con cheque o efectivo. 

Anotar la cantidad pagada por el cliente, de la 
factura respectiva. 

Anotar la cantidad que adeuda el cliente por la 
factura respectiva. 

No ae utiliza. 



2
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FORHA 

MODULO 

OBJETIVO 

LLENADO POR 

NQ DE TANTOS 

DISTRIBUCIDN 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

REPORTE DE COBRANZA 

TARJETAS Y MA UINAS 

Controlar la cobranza efectuada a los clientes 
respectivos. 

FORHULACION 

Ayudante de Cajera 

Original y 1 copia 

Original y 1 copia: Ayudante de Cajera 

~~ENADO DE ~A FORMA 

279 

1.NOMBRE DEL COBRADOR Anotar el nombre de la persona que realiza el 
cobro. 

.2. FECnA 

3. No. REPORTE 

4. CLIENTE 

5. FACTURA NUMERO 

6. FACTURA IMPORTE 

7. IMPORTE 
COBRADO 

Anotar día, mes y ai\o en que se elabora el re-­
porte. 

No ee utiliza 

Anotar nombre o raz6n social del oliente. 

Anotar el número de la factura o recibo de ta-­
ller respectivo· 

Anotar la cantidad que ampara la factura o reci­
bo de taller correspondiente. 

Anotar la cantidad que ampara la factura o reci­
.bo de taller, solo en caso de que el CQbro se -­
haya efectuado. 



B, DESCUENTO 

9, OBSERVACIONES 

10. TOTALES 

11, TOTALES 

12. TOTALES 

13. RECIBI DOCUMENTOS 

14. RECIBI IMPORTE 
COBRADO 

15. RECIBI DOCUMENTOS 
DEVUELTOS 

16. APROBACION DE 
DESCUENTOS 

17. REGISTRO 
AUXILIARES 

280 

INSTRUCTIVO PARA" EL LLENADO DE. FORMl\5 [ /';; 2] 

Anotar la cantidad autorizada, encano de que se 
haya concedido descuento. 

Anotar: 
-número de cheque y nombre de la Inatituci6n Bun 
caria que lo nmpara. 

-fecha indicada por el cliente para realizar el 
cobro, en caso de que en la primera visita no 
se haya efectuado. 

Anotar la cantidad que resulte de sumar los 
importes de todas las facturas o recibos de ta­
ller. correspondientes. 

Anotar la cantidad que resulte de sumar loa --­
importes de las facturas o recibos de taller, -
cuyo cobro ya ae ha efectuado. 

Anotar la cantidad que resulte de sumar los -­
importes de loa descuentos, en su caso. 

Recabar firma dei cobrador 

Anotar la cantidad que resu1te de sumar los im­
portes cobrados. 

Anotar el número de documentos 4ue no f""Jron co­
brados. 

Recabar firma del Director General o Gerente Ad­
ministrativa, en caso de que se haya concedido 
el descuento. 

No se utiliza. 
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FORMA 

MODULO 

OBJETIVO 

LLENADO POR 

Nll DE TANTOS 

DlSTRlBUCION 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

FICHA DE DEPOSITO 

TARJ'.::TAS Y MAQUI!IAS 

282 

~ 
~=1 

Cont~r con un comprobunte de los dep6sitos en efectivo 
y en documentos que realiza la empresa. 

FORHULAClON 

Ayudante de Cajera 

Original y 1 copia 

Original: Instituci6n Bancaria 
Copia 1: Cajera 

Ll.ENADO DE L..A FORHA 

1. NOMBRE DEL CLIENTE Anotar razón social de la empresa. 

2. SUCURSAL 

3. CUENTA No. 

Anotar el número correspondiente de la s~cur­
aal bancaria donde se abri6 la cuenta. 

Anotar el número asignado a la cuenta bancari~ 
de la empresa 

C~eques a cargo de Bancos locales. 

4. NUMERO 

5. IMPCRTE 

Anotar el número del cheque que se vaya a depo­
sitar, a cargo de Bancos locales 

Anotar el importe del cheque que se vaya a de­
positar, a cargo de Bancos local.ea. 

Cheques a cargo de Bancos foráneos, 

6. NUMERO Anotar número del cheque que se depositará, a 
cru.·go de Bancos foráneos 



7. IMPORTE 

8. SUMA A 

9. SUMA B 

10. TOTAL EFF.CTIVO 

11. TOTAL DOCUMENTOS 
(A + B) 

12. TOTAL DEL DEPOSITO 

INSTRUCTIVO· l!ARli EL LLENADO OE.. F.ORIV\S 

Anotar el importe del cheque que se depositará 
en Bancos !cráneos 
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Anotar la cantidad que resulte de sumar los 
importes de los cheques a cargo de Bancos lo­
cales. 

Anotar la cantidad que resulte de sumar los 
importes de los chequee a cargo de Bancos ro­
ráneoe. 

Anotar el importe del efectivo a depositar. 

Anotar la cantidad que resulte de sumar el -­
importe de los conceptos 8 y 9. 

Anotar la cantidad que resulte de sumar los 
importes de los conceptos 10 y 11. 
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DEPOSITO EN C:JENTA DE CHEOUES 
MONEDA NACIONAL 
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· ~ ~'AA r.t \!..Y 1 



FORMA 

MODULO 

OBJETIVO 

LLENADO POR 

NO DE TANTOS 

DlSTRlBUCION 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

POLIZA DE INGRESOS 

TARJETAS Y MAQUINAS 
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~ 
~-~ 

Llevar un control de los movimientos de ingresos 
diarios en las cuentas de los clientes. 

FDRHULAClON 

Cajera o Ayudante de Cajera 

Ori1rinal 

Original: Cajera 

1 • POLIZA DE INGRESOS Anotar m1mero consecutivo, en base al control 
de p6lizas de ingresos. 

2. FECH~ 

3. CONCEPTO 

4. PARCIAL 

5. DEBE 

6. HABER 

7. HECHO POR 

Anotar día, mes y afio en que se elabora esta 
forma, 

Anotar la deaoripc i6n del movimiento corree-­
pondiente. 

Anotar la cantidad que corresponda a cada con­
cepto sel\al.ado en el punto anterior. 

Anotar el total de loe cargos, eegi1n loe con-­
oeptos mencionados 

Anotar el total de loe abonos, 111gi1n loe cono9 
tos mencionados. 

Anotar nombre o iniciales de quien eiabora es­
ta :forma. 
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JNSTRUCTIVO"PARA EL LLENADO DE. FOR~VIS 

B. AUTORIZADA POR Anotar las iniciales del contador 

9. AUXILIADA POR Anotar las iniciales del auxiliar de contador. 



CONCEPTO 

G) 

' 
' 
! 
: 

i 
1 

1 

! 
i 

1 

~I .HECHA POR: 

© l 
1 
r l. __ 

BOND 
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Eq Uf pos de Oficina 

POLIZA DE INGRESOS CD 
~México, D.F., ª~de de_ 

PARCIAL DEBE HABER 

G) © © 
1 
1 

. 1 

ATORIZADA POR: AUXILIADA POR: 

© 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

FORMA ORDEN DE GRABADO 
MODULO TARJETAS 
OBJETIVO 

la realizaci6n del servicio de grabado, Comprobar 
así como 1-a entrega de la mercancía al cliente, 

FORHULAClDll 

LLENADO POR Jefe de Grabado 

110 DE TANTOS Original y 

DISTRlBUClON Original y 

Copia 2: 

Copia 3: 
Copia 4: 

1. ORDENADO POR 

2. ATENCION DE 

3. EMBARCADO POR 

·4, PEDIDO No. 

5. RECIBIDAS 

4 copias 

copia 1 : Cliente 
Facturista 
Encargado d-:. Almacén 
Jefe de Grabado 

Anotar la razón social, domicilio y población 
del cliente en cuestión. 

Anotar el nombre del representante del cliente. 

Anotar la palabra 'mismo' cuando el repreaent6!! 
te del cliente acude personalmente a recog~r -­
las tarjetas. 
Anotar el medio de transporte correspondiente, 
en caso de que se envíe la mercancía al cliente. 

Anotar el número de pedido de producci6n de las 
tarjetas grabadas. 
Cuando no existe pedido de p~oducción, no se -­
utiliza. 

No se utiliza. 



6. MAQUU:A 

7. TIPO 

8. PLACA 

9. GRABADOR 

10, REVISADAS 

11, FECHA DE ENTREGA 

12. VENDEDOR 

1 3. CANTIDAD 

14. CLASE 

15. UNIDAD 

16. PRECIO 

17. IMPORTE 

lllSTRUCTIVO PARlt EL LLl::NAOQ DE- l'ORMllS 

Anotar e1 número asignado a 1a máquina donde se 
haya rea11zado e1 grabado. 

Anotar la pa1abra 'e11te' 

Anotar tipo de p1aca: 
- Metálica 2R 

- Metálica 3R 
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Anotar las iniciales de 1a persona que haya rea­
lizado el grabado. 

Anotar iniciales de 1a persona que revio6 el -
grabado, 

Anotar día, mes y año en que se e1abora la orden 
de grabado. 

Anotar las iniciales del Agente Vendedor que le­
vantó el pedido de producc16n. Si éste último no 
existe, el espacio se deja en blanco. 

Anotar e1 número.de p1acas y/o tarjetas graba-­
das. 

Anotar 'l' cuando se trate de grabado en placa -
nueva. 
Anotar '2' cuando se trate de grabado en tarje­
tas o grabado de placas, 

Anotar e1 costo unitario del grabado. -Anot~r costo del millar 

Anotar e1 producto obtenido de multiplicar las 
columnas de cantidad por unidad. 



18. !VA 

19. TOTAL 

INSTRUC:TIVO" l'ARA EL LLENl\Oll DE.. FORMl\S 

Anotar la c~ntidad que resulte de aplicar el 

15% del impuesto al valor agregado IVA, al -­

importe. 

Anotar la cantidad que reaulte de sumar el IVA 

al importe. 

20. OBSERVACIONES Anotar, en su caso, si el pago es global o par­
cial. 

21. REMISION~~- No se utiliza. 

22. FACTURA No ae utiliza. 

23. RECIBI CONFORMIDAD Recabar firma del cliente, cuando el pago no 
se realiza al momento de entregar el trabajo. 
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SIMBOLO 

B 

e 
D 

o 
p 

H 

I 

J 

K 

L 

fi 
M 

--J:'2-

Q 

R 

s 
u 

V 

w 

MODULO: MAQUINAS 

FORMAS 

Cotizaci6n manuscrita 

Cotizaci6n avalada por la empresa 

Pedido 

Memorándum para solicitar remisi6n a vistas 

Remiai6n a vistas 

Remiai6n 

Factura 

Reporte de facturaci6n 

Tarjeta con loa datos del cliente 

Reporte de cobranza 

Ficha de 'dep6sito 

P6liza de ingreso 

Contrarrecibo 

Hoja de garantía 

Contrato de servicio mecánico 

Hoja de mantenimiento 

Orden de servicio 

Salida de refacciones 

Lista de precios 

Recibo de taller 
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SIMBO LO 

k 

.m 

n 

i'l 

o 

MOJXJLO: MAQUINAS 

ARCHIVOS 

"Minutario de cotizaciones" 

"Remisiones a vistas" 

"Carpeta de cotizaciones n 

"Minutario de remisiones a vistas" 

"Carpeta de .pedidos" 

"Talonario de remisiones" 

"Talonario de facturas" 

"Archivo de clientes" 

"Salida de almacén" 

"Facturas consecutivas de ventas" 

"Facturas para comisiones a agentes de ventas" 

"Reportes de cobranza de facturaci6n" 

"Reporte de facturaci6ntt 

"Cartera de clientes" 

"Reporte de cobranza" 

"Recopilador de p6lizas" 

"Garantías de taller" 

"Tarjetero de hojas de garantía" 

"Minutario de contratos pendientes de aceptaci6n" 

"Minutario·de contratos aceptados" 
. 

"Calendario rotatorio de servicios de manteni-­
· miento" 
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SIMBOLO 

p 

q 

r 

a 

t 

u 

V 

MODULO: MAQUINAS 

ARCHIVOS 

"Listas de precios" 

"Minutario de 6rdenes de servicio" 

·"Servicios efectuados" 

"Talonario de recibos de taller" 

"Ordenes de taller consecutivaB" 

"Ordenes de servicios técnicos sin contrato" 

"Salidas de refacciones" 

294 



295 

MODULO: MAQUINAS 

No. REGISTROS 

Libro de control de vigilancia 

Libro de ventas 

Libro de control de Bancos 

Libro de control de ingresos diarios. 



MODULO: MAQUINAS 

CONECTORES 

PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE MAQUIUAS CUANDO llO SE 

ACEPTA LA COTIZACION. 

PROCEDIMIENTO DE FACTURACICN Y COBRANZA DE VENTAS 

DE MAQUINAS. 

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA HOJA DE 

GARANTIA. 

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MAQUINAS 

DURANTE LA VIGENCIA DE LA GARA?-:TIA, CUANDO EL -­

CLIENTE ~O ACEPTA CONTRATO AL VENCIMIENrO DE LA 

MISMA. 

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIE!rro DE MAQUINAS 

CUANDO EL CLIENTE ACEPTA EL CONTRATO. 

PROCEDIMIENTO DE FACTUR.ACION Y COl!RAUZA DE CONTR! 

TOS DE SERVICIO MECANICO. 

PROCEDIMIENTO PARA EL MAN'l'F.NIMIENTO DE MAQUINAS 

CUANDO EXISTE EL. CONTRATO Y SE REQUIERE?! REFACCIQ 

NES. 
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MODULO: MAQUINAS 

CONECTOR)~S 

PROCEDIMIENTO DE FACTURACIOU Y COBRANZA DE ORDE­

NES DE SERVICIO (RECIBOS DE TAL~ER) CUANDO EL P! 

GO SE REALIZA DE INMEDIATO. 

PROCEDIMIENTO DE FACTUR.ACION Y COBR.All'ZA DE ORDE­

NES DE SERVICIO (RECIB03 DE TALLER) CUA11l0 EL P! 

GO NO SE REALIZA DE INMEDIATC. 
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-
No. QUIEN REALIZA 

LA ACTIVIDAD 

1 AGJ!;l\TE DE 
VE!'.TA~ 

2 CLIE!iTE 

3 

J AGEl\TE DE 
VEFTAS 

5 CLIEl'TE 

6 AGl':!'.TE DI': 
VE: TAS 

7 

8 CL::r;r.T.::: 

9 

10 AGENTE DE 
VENTAS 

298 

PROCEDIMIBNTO DE VEHTAS DE MAQU!N.AS, CUl.!\DO ~ 
L.-~-1o __ s_E_·_A_c_E_P_T_A __ L_A_c_o_T_r_z_A_c_r_o_N_'· ________________ _..~-6--

DESCRIPCICN DE LA ACTIVIDAD 
SIMBCLOGIA 

Acude con el Cliente en la fecha determinada, r 
ya sea que realice llamada telef6nica al -­
cliente, o bion, que éste llame a la Gerencia 
de Vontao o al mismo Agente de 'lentas, para -
concertar cita. 

Recibe visita del Agente de Ventau, quien pr.2 l• 
porciona informaci6n con respecto a: 
- beneficios del producto 
- condiciones de venta 

Informa al Aser.te de Ventas la fecha en que ' 
se comunicara con él. 

Recibe la información anterior y espera la -­
llamada del cli~nte. 

D E M C R A 

~fectÚ3 llamada telefónica al Agente de Ventas , 

Recibe llamada telef6nica. Si después de la -
fecha indicada el cliente no llama, el Agente 
de Ventas se comunica con él. 

Realiza visita al Cliente. 

Recibe visita del Agente de Ventas para escl~ 
recimiento de dudas. 

DEF.:::NDIENDO DE LA .ACZFTACION DEL CLIENTE 

-SI EL CLU:NTE rD ACEPTA: 
F I N 

-SI EL CLIENTE ACEPTA: 

Solicita al Aeente de Ventas: 
- Demostraci6n de la máquina 
- Cotizaci6n 

Elabora: 
- Memorándum en original para solicitar remi­

sión a vistas. 
- Cotizaci6n manuscrita er. orisin~l 



-
Na. QUIEN REALIZA 

LA ACTIVIDAD 
-

11 AGENTE DE 
VEN'.l:AS 

12 GERENTE DE 
V Et-: TAS 

RE:JPECTIVC 

13 

14 

15 SECRETARIA DE 
'LA OERilíCH 

DE Vi!:t;T.AS 

16 

17 

18 GERENTE VE 
VE!<TA::; R.t:;:;­
PECTIVO 

19 

21 

PROCEDIM!Et\TO DE VE! T/,S DE it.A~uu:1.s, CTJA¡¡Do 
no SE ACEP'r;, LA CCTIZ1\l'.:IOi:. 

SIHBOLOGIA 
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OESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
OQOD'<JO 

Entrega al Gerer.te de 'ler.tas respecth·o: 
- original de memcráncum 
- original de cotización ~ar.uscrita 
solicitando la elaboración de la cotizaci6r. 
avalada por la empresa. 

Recibe la documentación anterior. 

Autoriza la documentación ar.ter:.cr. 

/I 
•1 
I ¡ 

~! 
1•1 
1 ! 
¡ ' 

1 

1 i ! 
1 1 1 
1 1 ! 
1 1 ,! 

Er.trega a la Secretaria é.e lr· . .Je,.<':·.::::~ ro ··, .•. 

tas el original de l"- cot.izací.f.c ::-.:;,~.¡;s~!·:.:s, 
solicitar.do la elal;oraciór. de. 1::: :ot!u.·.:.~i. -
avala¿a por la em¡:rese. 

Recibe or i!;inf.l de la cotizccior. 

1 i 

i ! ! : 
l l 1 1 

Mecanograf!a la cotizaciér. avalad<·. ¡:cr ¡,, --- , 
empresa, en orir1~a1 y 2 co~1cs, ~~ b~2~ s ~a 
cot1zacion n.anus:rita. 

Entrega Gl Gerente de Ventas Respectivo: 
- original de la cotizaciór. mt:r.uaci·ita 
- ori~inal y 2 copiad de la cotiza~ión aval~ 

da por la empresa. 

Recibe la documentación anterior. 

Revisa cotización avalada por la empresa, en 
base a cotización manuscrita, 

DEPlfüDIE1;no DE LA CCRRECTJ, ElAEOl\ACIOl: 

-SI 1;0 ES CORRECTA, FJ.s; . .A LA A.:;TIVIDAD #16 
DE ESrE PRLC2DIMIEliTO. 

-~I ES ~Orúl~CTA: 

Imprime firma en origina:. y 2 copias ae li; -
cotización avalada por la empresa. 

Bntrega n la ~ecretaria: 
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( . ~ PROCED:n'.Hl:TO DE VEKTAS DE MAC;UINAS, <.:UJ.NDO ~ 
i.JO' NO SE ACEPTA L/, COTIZACION. 

IOUll'OS CIFIClltA L,...-----_.J 

6 

No. QUIEN REALIZA 
LA AC:TIUIOAO 

22 SECMTARIA 

23 

?4 GEREliTE DE 
VENTAS 

25 GEREKTE 
ALMINISTRATl 
VA 

26 

2') FACTURISTA 

28 

29 

30 

31 GEREKTE DE 
VENTAS RES~ 
PECTIVO 

32 

33 AGENTE DE 
VENTAS 

34 

OESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

- original de la cotización manuscrita 
- copia 1 de lo cotización avalarla por la -

empresa. 

SIHBDLDGIA 

º~ºo 'Q<;; 

Recibe la documentación anterior. l•f'-... 
l"--r--. 

Archiva en "Minutario de Cotizaciones" la dJ?. 
1 

... ~ 
cumentaci6n anterior. v 

Entrega a lo Gerente "dministrativa e1· origi f / 
nal del memorándum. 

Recibe para vis•o bueno el original del mem2 1 ~ 
rándum. 

Entrega a la Facturista original del momo-- \_ 
rándum. f 
Roéi be original del memorándum. , 

Elabora remisión a vistas en oribinal , 3 c9 1 

piae, en base al memorár.dum. 

Integra en "Minutario dt? RcmiE iones a Viatac" ' 
- original del memorándum 
~ copia 3 de la remisi9n a vistas 

Entrega al Gerente de Ventas respectivo ori- 1\. 
ginal y copias 1 Y, 2 de la remisión e. vistas. IJ 
Recibe original y copias 1 y 2 de la remi-- ~ 
si6n a vistas. 

Entrega al Agente de Ventas: 9 
- Ori~jnal y copia 2 de fa cotización avala- f 

da por la empresa 
- Original y copias 1 y 2 de la remisión a -

vistas. 

Recibe la documentación anterior. 

Entrega al En~argado de Almacén copia #1 de 
la remisión a vistas. 



No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

35 ;,;NCARGADO DE 
ALMACEfl 

36 

37 

38 

39 AGEN'.l.'E nr; 
VENTA::l 

40 

41 VIGILid;J:¿ 

42 

43 

44 AGEl\1'E llE 
VEKTAS 

~5 

46 CLI8NTE 

47 
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KO SE ACEPTA LA COfIZACION. 
PROCEDI!üEWro LE VEN'rAS DE MAQUINAS, CUANDO ~ 

._____ _ _____. 6 

DESCRIPCJCN DE LA ACTIVIDAD 

Recibe copia #1 de la remisión a vistas. 

Prepara máquina que ampara la rcmisi6n, para 
au entrega 

Archiva en "Remisiones a Vistas" la copia #1 
de la romisi6n a vistas. 

Entrega al Agente de Ventas la máquina que -
ampara la remisiGn a vistas. 

Recibe la máa.uina que ampara la remisión a -
vistas. 

Entrega al Vigilante copia #2 do la remisi6n 

Recibe copia #2 de la remisión u vistas 

Registra datos de la remisi6n a vistas en --
"Libro de Control de Vigilancia», 

Devuelve al Agente de Ven tao copia 112 de la 
remiai6n a vistas. 

Recibe copia #2 de la remisión a vistas. 

Entrega al cliente: 
- original y copia #2 de la cotización aval~ 

da por la empresa. 
- original y copia #2 de la remisión a vistas 
- máquina 
realizando demostración de la máquina. 

Recibe lo anterior 

Imprime firma en' 
- copia #2 de la cotización avalada por la 

empresa 
remisi6n a - original de la vistas 

y conserva: 
- orif;inal de la cotiznci6n avalada por la 

empresa 
- copia #2 
- máquina 

de la rem:i.si6n a vistas 

SIMBO LOGIA 

000 O 'V'~O 

l 



(J~~ 
ECU1'C~ 

No. QUICN REALIZA 
LA ACT!V !DAD 

48 

50 

51 

53 

51, 

55 

56 

57 

5D 

CJ.J -;;¡:-¡ :·: 

AG~;¡,:r;-; 1 ·E 
v;;r-r1.,, 

AGEt:TB DB 
VBl'fA.3 

CLI..::Nrn 

302 

PRCCEDH:IEt:TO DE VEl\TAJ DE MAé;liHA3, CUAliL>O ~ 
¡,;o JE ACEPTA LA CGIIZACION. 

_6 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Entrega al Agente de Ventas: 
- copia #2 de la coLizaci6n avalada por la 

empresa 
- original de la rcmisi6n a viJtan. 

Recibe la documentaci6n anterior. 

Archiva en "Carpeta de Cotizaciones" la docu 
mentaci6n anterlor du::-ante 3 día.e., en espera 
de la resoluci6n del cliente. 

D Z M O R A 

Realiza ll~~ada telef6nica para vOlicitar la 
resolución del cliente. 

Recibe lla.~uca telefÓ>'i~:: .. 

DEI'.21,DL·:NDO DE I.A RESOLUCiot\ IEL CLI;,;NTE 

-3I EL CLBNTE ACEPTA LA CO'rIZACION: PA:JA 
AL Fi10CEDIMEHTO DE VE~T/,S DE ~ú\QU!NAS -­
CUA!:DO F.L CLI:::~'l'S ACEPTA LA COTIZ A::.:ION. 

-SI EL CLIENTE 1;0 ACEPT/, LA CO'. IZACION: 

Inr'orma al Agente de Ventan que no fue acept_!¡! 
da la cotizaci6n. 

SIMOOLOGIA 

ºººo '171<:: 

T 

Recibe la informa«i6n anterior. ¡, 

Extrae de "Carpeta de Cotizaciones" el nri­
ginal de la remisi6n n vistas. 

/,cude con el Cliente para revisar el estado 
de la rn5quiria y entrega original de la --­
remisi6n a vistas. 

Recibe la vi~ita ~el PgcLte do Ventas, quien 
le entrCBh el ori~1n~,1 oc lfi remisión a vis­
to':. 

Co~ta y uonscrva el cxtre1no del oriGinal de 
la rc1nisi6n u vistos, donde e~t( impreso su 
fir;na. 



No, QUlE;N REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

59 CLIE!iTE 

60 AGLE'rE DE 
VEKTAS 

61 

62 J:;ECARG/,DO I:E 
ALMJ.CEJ·; 

63 

64 

65 AGEI;T:s DZ 
'/El«rJ.S 

60 

67 GERENn DE 
"~""'i,S 
P~v .... - RZS-

68 

69 GEREt:TE 
ADMIJ:ISTRAT1 
VA 

70 

71 FACTt:RISTA 

2 

FROCEDU:I.:;rTo DS VE•:'ct,!:> ¡,¡,; :·1J.~UH/.S, cc1.no 
!;o s;,-; ACi':l·'N h~ CCiIZACic.:;. 

DESCAIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Entrega al Ag~nte de Ve~t8s: 
- original in~orn~leto de lG r~•1~15n a ~· 
- máqu~na 

Recibe lo anterior. 

Entrega al Encar·ge.do de ;..,j.-:incér. lo ri.r .. 'te.:·i-:->'. 

Recibe le actericr 

En+;.reer1 al Ager.te de'!er.tn.:; €·: cri..:·.! ~a: i-:.-­
completo de la rorris16~ s victGc.-

Recibe ori¿p.n:...'.i. ir.~cr::!-<J .. E-t.:c d': le re.:.:i..;i6.:" .. 3. 
vis tan. 

t..nt.regn 
origl n~ü 

ReciLe orL~innl i? comp:e to de 1~ r~r.:..;ié:- '..l 
vista:'l. 

.r..11,,. ... 
glll<.J: ;t!~L. ... ~~ Gerer.te !.tir.;ir:istr:· ti·:a e~ G!.'1.­

'·- rl~ la remiAi6~ a ~i~tn~. 
Recibe originFl 1~~oru~-
viatas. · ,; rer.!rión a 

Entrega a la Facturistn el original in~cmpl~ 
to de la rorniaiéJ1 a vis-wae. 

Recibe origin~l lncom¡·lcfo de la rP~isi6n a 
vistas. 

Archiva en ·~inuterio de Keraiaiones a 
el 'or~gimll : !'\conp 1.e to ue lr, remisión a vis­
tR:;, 

}' i 1: 

303 

H O J A 

!) DE.!__ 

5IM80LOGIA 



ENCARGADO 

ALM~iEN 
VIGILANTE 



PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE MAQUHIAS, CUANDO NO SE ACEPTA LA 
COTIZACION. 

1. La remisi6n a vistas es solicitada a la Facturista por -

la Gerente Administrativa y entregada al Gerente de Ven­

tas, lo que impide a la Gerente Administrativa, enterar­

se de su elaboraci6n. Además no se realiza su revisi6n 

por ninguno de los dos gerentes. 

2. El Encargado de Almacén entrega la máquina al Agente de 

Ventas contra la copia #1 de la remisión a vistas, pero 

sin recabar firma de recepción. 
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No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

1 CLIE!ITE 

2 AGEt:TE DE 
VENTAS 

3 

4 

~ 

6 GERENTE DE 
VENTAS 

7 

8 

9 

10 AGENTE DE 
VENTAS 

11 

PROCEDIMIEt'.TO DE VE?;TAS DE MAQUI!>AS, CTJAtmo ~ 
SE ACEPTA LA COTIZACION. ~-2~ 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

-SI '.·:L cr,rni:·rE ACEPTA L/1 COTIZACION: 

Informa al Agente de Ventas que fue aceptada 
la cotización y aolicita la elabornci6n del 
pedido. 

·Recibe la infcrmaci6n anterior. 

Extrae de "Carpeta de Cotizaciones" copia /12 
de la cotización avalada por la empresa. 

Elabora pedido en original y 2 copias, en b~ 
se a copia /l't!. ele la col:izaciÓn avalaaa por -
J.a empresa. 

SIMllOLOGIA 

00 o o 'i7!<: 

Entrega a~ Gerente ae Ventas respectivo: ~ 
- original y copias 1 y 2 del pedido f 
- copia N2 ae la cotización avalada por la 

empresa. 

Recibe la documentación anterior. 

Revisa el podida, en base a la cotizaci6n -­
avalada po1· l<'l empresa. 

DEPENDIENDO DE LA CORRECTA ZT.A"OC:ACION 

-SI NO ES CORRECTA, PASA A LA ACTIVIDAD #4 
DE ESTZ PROCEDIMIF.l!TC. 

·- SI ES CORRECTA: 

!~prime firma en original y copias H 1 • 2 
del pedido 

Entrega al Agente de Ventas: 
- original y copias 1 y 2 del pedido 
- copia #2 de la cotización avalada por la 

empresa. 

Recibe la documentaci6n anterior 

Archiva en "Carpeta de Cotizaciones" copia 
#2 de la cotizac~6n avalada por la empresa. 

.r 



No. QUIEN RE ALI ZA 
LA ACTIVIDAD 

12 AGEKTE DE 
VBliT.AS 

13 CLIENTE 

14 

15 

16 AGENTE DE 
VEliTAS 

17 -
18 

19 GERENTE DE 
VEl;TAS CO-
fúlESPONDIEKTI 

20 

306 

P'ROCEDIMT€NTO DE VF.li'T'A,, DF: MA<:;l.IINAS, CUA!;no ~ 
SE ACEP'rA LA C01'IZ/.C:IO!i. 

._____ _ _. 2 

DESCR!PCION DE LA ACTIVIDAD 

Er.trega al Cliente original y copias 1 y 2 
del pedido. 

Recibe original y co,:ias 1 y 2 del pedido. 

Imprime firma en original y copia ff 2 del pe­
dido y conserva ·copia 1 • 

Entrega al Agente de Ventas orieinal y copia 
#2 del pedido. 

Recibe or1ginnl y ~opia #2 del ~~aidc 

Archiva en "Carpeta de Ped~dos" cc;ia J2 rlel 
pedido. 

~ntrega al Gerente oc "'Jcr. t~e co1 ~espor,d ien:e 
el orieinal del pedido. 

Recibe original del pedidc. 

Entrega a la Gereni;e Administrativa el origl 
nal del podido para su posterior racturaci6n. 

PASA AL PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y CO-­
BKANZA DE VENTAS DE MA~UUAS. 

SIMBOLOGIA 

,, 



PROCEDIMIENTO DE . VENTAS DE MAQUINAS 
CUANDO SE ACEPTA LA COTIZACION 

CLIENTE 
AGENTE 

DE 
VENTAS 

GERENTE 
DE 

VENTAS 
GERENTE 

ADMINISTRATIVA 



PROCEDIMIENTO DE VENT.AS DE MAQUINAS, CUANDO SE ACEPTA LA 

COTIZACION. 

En este procedimiento no se detectaron desviaciones. 
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No. 
~~IEr< AELIZA 
LA AC í!V IDAD 

1 GERE!;TE 
ADMINISTRA-
TIVA 

2 

3 

. 4 F M:·J•URI:::'l' f, 

5 

ú 

7 

8 

9 EECAR<Oi,DO DE 
\LMACEt! 

10 

11 fJ,CTURIS'l'A 

12 GERE!\TE 
ADMINISTRA-
TI'IA 

13 

14 

308 

PRCCEDIMJE?-iTO DE FACTUR.ACION Y COBRANZA DE ~ 
..._v_E_r_IT_A_n~D-E~M-A_Q_u_r_N_A_s_.~~~~~~~~~~~--'~~7-

DESCR!PCfON DE LA ACTIVIDAD 
S.lHlOLOGIA 

ºººo '17<::: 

Recibe del Gerente de Ventas ol original del • 
pe~ido. 

Obtione copia fotostótica del original del 
pedido. 

Entrega a la Facturista origina..J. y copia fo­
to~tatica del pedido. 

Recibe ori&inal y copia fotostática del pedl 
de-. 

Elabora rcmisi6n en original y 3 copias, en 
basa al pedido. 

E1abora la factura en origina1 y 7 copias, 
en base a la remisi6n. 

;,rchiva: 
-an "Talonario de Remisiones" copia #3 da 

1.11 rarnisi6n. 
-en "Talo~ario de Facturas" copie #1 de la 
fac·tura. 

-en "Archivo de Clientes" copia #7 de l.a -
ractura y copia fotostática del pedido. 

Ent1·ega al lmcargado de Almacén copia /11 -
de la remiBiÓn. 

Recibe la copia #1 de la re~is16n. 

Archiva en "::ialidas de A1macén" copia #1 de 
la remisi6n. 

Entrega a la o;e1·tmte Admfni.:Jtrativa copia /12 
de la factura. 

Recibe copia 52 de la factura 

Rogiatra en "Libro de Ventas" loa datos de 
la copia 62 de la factura. 

·Arcr.iva en "Facturas Consecutivas de Ventas" 
la copia #2 de la :factura •. 

{ 



s_~ 
No. 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

24 

25 

26 

2'7 

28 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

FACTURISTA 

CO!l'l.'ADOR 

FACTURISTA 

DIRECTOR 
GENERAL 

FACTURISTA 

CAJERA 

PRCCEDIMU:!lTO DE l'f,CTURACION Y COBRA?\ZA DE 
VENTAS DE MA(;UI!iAS. 

DESCR!PCION DE LA ACTIVIDAD 

Entrega al Cor.tador coFia ~3 de la factura. 

Recibe coFia #3 de la factura. 

Envía copia 13 de la factura al servicio de 
compute.ci6r •. 

Entrega al Director General copia a6 de la 
factura. 

Recibe copia 116 de lo;. factnra, r-ura elaborar 
comisiones a Agentea de Vent&a. 

Archiva en "Facturas Para Comiaior.es a AgeE 
tes de Ventas" copia #6 de la factura. 

Integ~a juego con: 
-original y copia 112 de la reoibi6n 
-original y copias t 4 y 5 do la factura 
- or1Finnl del pedi~o. 

309 

SIMBOLOGIA 

º'ºo o '171<:: 

, 
I~ 

1 

Elabora diaria:nente reporte de factura::i6n ' 
en original y 2 cc~ins, en base al juego an­
terior. 

Entro!!,a a la Cajera: 
-original y 2 copias del reporte de factura-
ción 

-original y copia #2 de la remioión 
-original y copias 4 y 5 de.la factura 
-origina.l del pedido 

Recibe la documer.taci6r. anterior. 

Verifica contra "Libro de Control de Ingre-·­
sos Diarios" si son documentos cobrados o d2 
cumar.tos por cobrar. · 

Imprime firma de recepción en 01 iginal del 
reporte de facturación. 

Arr.hiva en "Reportea de Cobrar.za de Facturn-­
ción" copia 1 del reporte de factu::-ación. 

Bntrega a la Facturista origir1al del reporte· 
de facturación. 



No. 

29 

30 

)1 

32 

'33 

:54 
/· 

35 

36 

312 

39 

40 

41 

42 

QUIEN REALIZA 

LA ACTIVIDAD 

PAGTURIS7.i\ 

oJA,1 ~;f.A 

A YUDA?:TE DE 
CAJl'RJ\ 

COi:i\ADOR 

/, 'i UD.\ ).T !> n:.:: 
c,\JJ.::ilA 
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!'ROCBDIMrnr;1•0 DE FACTllHACIOl'i y GO:lR;.r:zA DE ~ 

'--~V-E_N_T_~-~~D-E~l~-A-<.-·U_I_~_·¡-,3~·~~~~~~~~~~~~--'~ 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Recil'f) ori ··,lnal del reporte de facturación. 

Archiva er. "Reportes do Fncturac~ón" oi·igi-­
nal de: reporte rlc f~cturación. 

Zntr9fi~ a ln Ayud:1~te de Caj~ra, juago de do­
cum&c tos ror cobrar: 
-ori~inal del ~edicto 
-original y copia #2 de la rcmiHi6n 
-originul y copiRD 4 y 5 de la f~ctura. 
-copia #2 del reportf! do f::icturac i6, .. 

Recibe la documentación nntorlor. 

Elahora tarjeta con loe detoo del cliente, en 
bane a la coc11mo1taciór. anterior. 

Archiva en 11 Carter« de C licntcH" la t<>rjeta 
con loe daton del cliente. 

Elabora report<J de .~o':>rar.7.a en origj nal y co 
pia, en ba8o al juq;o de documento¡¡ por co-­
braz·. 

Conserva cop1& li2 del reporte de facturaci6n. 

Entrc;>;n 'tl Cobrador reporte de cobranza e:: 
original y copia, &d juntar.do: 
-original del pedido 
-original y copia #2 de la reEisión 
-origin~l y copiaa 4 y 5 de la factura 

Recibe documentación anterior. 

Verifica contenido del reporte de ~obranza 
contra documentaci6n nnter1or. 

Imprime firma de rer:cpci6n en copia del re-­
porte de cobranza. 

Entrega a la Ayudante de Cajera ori!!;in:"l y -
copia del reporte de col>rnr za. 

SIHBOLOGIA 

ºººo "7<> 

Recibe ori~iral y cori~ del rer0rte de co-- ~ 
bram:a. 



QUIEN REALIZA 
110. LA ACTIVIDAD 

43 AYllDJU:TE DE 
CAJERA 

44 COBRADOh 

45 CLIEiiTi: 

46 

47 COBRADOR 

48 

49 AYUDANTE DE 
et.JERA 

50 

51 

52 

53 

54 CAJERA 

PRGCEDIMBHTO DE Fl·.CIU?.ACICI; Y GC?.RA!;z¡, D:·: 
VEr'I/,G D~~ Ei\·~:jii'AS 

DESCRIPC!ON DE LA ACTIVIDAD 

Archiva e~ ''Re~ortes de ~"~~~~~·~'' o~igi::al y 
copio del re¡;orte dr- .,cürar.zñ. 

Acude coc el c11ente a realizar el cobro,~·~e­
sentanñ.c: 
-original del pedido 
-original y copia #2 de le re~iei6n 
-origin~l y co¡iaE f 'y 5 del& fo~L~r~. 

Recibe 1~ documentac~6n qi:teri~r 

Entrega al Co!1ra~c= cho~u~ e efec~~vo ec~:!~:­
lente al importe de 12 ~ac~~r~ 

Recit~ checue o ~fecLiv~. 

~ntrega e la ~yudante de Cajera el che~u~ e 
efer.tivo. 

Recibe cheque o efec:ivo 

Extrae de: 
-"Reportea de Col:rar.za" Ol'iginal y copia del 

reporte de cobranza. 
-"Cartera de Cliectea" la tarjeta con los dA 

tos del cliente. 

Anota cantidad cobrada en original y copia -
del reporte de cobranza y en la tarjeta con 
loa datos del client~, en base al cobro efes 
tU'IC'o. 

Archiva en: 
-"Cartera de Clientes" la tarjeta con los d&­

tos del cliente. 
-"Reportea de Uobranza" original y copia del 

reporte de cobranza. 

Informa a la Chjera c;ue el cobro ha sido rea­
lizado· y pregunta en qué Banco puede hacer •31-
dep6si to. . 

Consul~a "Libro dA Control de Bancos" 

'311 
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No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVI.DAD 

55 CAJERA 

56 

57 AYUDA~;TE DE 
CAJERA 

58 

59 

60 

61 

62 

63 

64 

65 

MENSAJERO 

BANCO 

MENSAJERO 

66 CAJERA 

67 

68 

69 AYUDANTE DE 
CAJERA 

70 

312 

PROCEDIMil'llTO "DE FACTURACION Y COBRAN~A DE ~ 
....__v_E_~~~~-s_D_E~M-A_Q_u_r_N_A_S~~~~~~~~~~~~ ..... ~ 

S!MDOLOGIA 
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

O~ODQC 

Informa a la Facturista sobre el cobro de la 
factu:·a, en base a la inrormación recibida. 
PASA .h.L PROCEDIMIE?lTO PARA LA ELABORACIO?! DE 
LA HOJA DE GARANTIA 

Informa a la Ayudante de Cajera el Banco en 
el que efectuará el dcp6sito, 

Elabora ficha de depósito en original y co­
pia, en base a la información anterior. 

Entreea al Mensajero original y c~pia de la 
ficha de depósito y el cheque o efectivo co­
rrespondiente. 

Recibe lo anterior. 

Entrega en el Banco lo anterior. 

Recibe lo anterior. 

Imprime sello de recepción en original y co­
pia de la ficha de depósito. 

Entrega al Mensajero copia sellada de la fi­
cha de depósito. 

Recibe copia sellada de la ficha de depósito. 

Entrega a la Cajera copia sellada de la fi-­
cha de depósito. 

' 

Recibe copia sellada de la ficha de dep6si to. 
~ 

Anota en "Li "tiro de Control de Bancos" la can- J 
tidad depositada, en base a la copia sellada 
de la ficha de depósito. ·. 

Entrega a la Ayudante de Cajera copia sella­
da de la ficha de dep6sito. 

Recibe copia sellada de la ficha de dep6sito. 4 

Elabora póliza de ingresos, en original, en - ¡ 
base a la copia sellada de la ficha de depós,i 
to, 



No. 
QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

71 AYUDANTE DE 
CAJEFA 

72 

73 CAJERA 

74 

: 

75 CLIE?\TE 

76 COBRADCR 
., 

77 

78 

79 /.Y!: DANTE DE 
CMERA 

so 

. ., 

81 

82 

83 COBRADOR 

313 

L 

__ P_R_C_c_E_D_I_~_I_E_::_T_O __ D_E __ F_A_C_T_·:_FJ_·_C_I_O_l: __ y __ c_O_B_R_A_K_Z_A __ D_E __ ~I 6 H ~E~ 1

7• 1 VE!;T/,3 DE MP.QUH<t.S. 

DESC:RIPC:IOr¡ DE LA AC:TIVIOAD 

Integra juego c•n: 
-original de ln ?6liza de ir.greso 
-copie s~llada de 1~ fi~h~ rlc de~6sito 
-copie 12 del reporte de !acturaci6n 

Entrega a :a Ca~,L·ra la C.ocur.:entaciér. a::t.3ric-:: 

Recibe la documentaci6n anterior 

Archiva en "Recopilador de Péliziw" ls ,\oc)¿ 
rner.taci6n anterior. 

-EJ: CA!:O DE C.UE ::o sr: JU.;.:.:::::;; :::L r;.Gc: 

Entrega al. Cobrador original del cor. tr'.'.rr<!­
cibo. 

Recibe 01iginal dol contrrrreci~o 

Anota er. el contrarreci'!lc l<i fec~.a de :e ::!·5-
xima visita. 

Entrega a la Ayudante je Cajera el ori.-u:?.l 
del cont~arrecibo con fechP de pr6xirna visi­
ta. 

Recibe original de contr~rrecibo con fec~a 
de pr6xima visita. 

Archiva en "Cartera de Clier.teB" original 
del contrarrecibo, en eopera de la pr6xima 
visita • 

DE~:ORf. 

Extrae de "Cartera de Clientes" original del 
contrarrccibo en la fecha indicada. 

Entrega al CobraC.or o,·iginal del contrarre­
cibo. 

Recibe original del contrerrecibo. 

SIMBOLOGIA 

o\olo ol<71<::: 

1 ¡ ¡ 

¡ 1 

1 r-- ..... l 1--"!1 

1 1 ''V 

111 
1 1 

t 1 



No. ~UIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

84 COBR;.DOR 

DESC!RPCION DE LA ACTIVIDAD 

Acude con el cliente a rool1aur el cobro -­
presentando el original del co~trurrecibo. 

DJ·:rn1.n1::;1.;D; DE LA REALiz1.cror DZT. r/\GO 

-El; CASO DE QUE SE REALICE EI. F AGG F /ISA A 
LA AC"i'lVIDAD #46 DE E.3T:: FRCCEDUUE!i'l'O. 

-EK CASO DE <;UE t:O SO: REALICi: SL FAGO PASA 
A LA ACTIVIDAD #77 DB ES'fi:~ ne CSDIMIZ~:Tc. 

SIMBOLOGIA 

olQ o o "71< 



1------------------···------

ERENlE 
INIST'RATl\IA 

PROCEDIMIENH' 

FACtURl'iT6' 
ENCARC.AOO 

OE ALMAC(H 

1----+------+------·-

DE FACTURACION 

- i [JlfiH10U 
CONTAt:JOH j (,(tH:RAL 

. -l--.----------·· 

1 

l--1------~-·----- -· ----- -

~<li-----~·--·---· ------

·---·----·---- -----~ < 

y CQBRANZA 

CAJ~H4 

DE 

AYUOMHf. 
DE CA Jf.RA 

VENTAS 

ccf~~ArJOR 

1 
-·- ·--·---------1----~ .. 

1 

1 

1 

DE MAQUINAS 

CLIENTE MENSAJE.RO BANCO __ ......_ _______ ._ 



PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE VENTAS DE MAQUI-­

.NAS. 

1. El pedido podría elaborarse en criginal y 3 copias, para 

que la Gerente Administrativa no se vea en la necesidad 

de obtener fotocopia. 

2. El Encargado de Almacén conserva en archivos distintos -

la copia de la remisi6n a vistas y la copia de la rerni-­

si6n, lo cual impide mayor control sobre las salidas de 

almacén. 

3. El Cobrador acude con el Cliente a realizar el cobro, 

sin el reporte de cobranza, que le permitiría llevar un 

control de los documentos que le entrega. 

4. El Cobrador entrega el cheque o efectivo sin recabar fi~ 

ma de recepci6n, por parte del Ayudante de Cajera. 

5. J,a entrega de la ficha de dep6si to y el cheque o ef'ecti­

vo se realiza sin ningún acuse de recibo por parte del -

Mensajero a la Ayudante de Cajera. · 

6. El Mensajero recibe la ficha de dep6sito de la ayudante 

de Cajera y entrega la copia sellada por el Banco a la 

Cajera, lo cual debilita el control por parte de la Ayu­

dante de Cajera. 
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No. 

2 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 
.. 

12 

13 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

FACTURISTA 

ENCARGADO DE 
SERVICIGS 

TECUCOS 

TECKICO 

CLIENTE 

TECNICC 

316 

HGJA DE G.~RAJ"TIL 
PRCChDIMIEt:TO PAR/. L/, ELA?O:rJ,CICN DE LA ~ 

'----- 1 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Recibe de la ;;a.jera inforn.Eciót: d.,; que rl •:E_ 
brb ha oido realizado. 

Extrae de "Talonario de Fa·:t•1ras" co::ir, ;; 1 -
de la factura. -

·Elabora la hoja é.e ¡;ara1,da er: c.r1;::!.:-."l y ? 
copias, <in base ::i. la co¡:;i'l #1 de La fr.e~:::·a. 

Archiva: 
-en 11 Garnntíns ae T~lle:- 11 cc1·i2, ¡fi .~~ : ~ Lc~2-

de garantía 
-en ''Talonario de Factu~as'' c0~i.~ .~ ¿~ .~ -­

factura. 

Entrega al Encargado de S~rvi=ic~ :~c~i~c2 -
origir..al y cot-<ia #2 e.e ·¡_r:.. :~cjr.--. d'! g~! .. !! ·~í~:.. 

Rcci~c origin~l. y copiE i 2 ~l ... ::... !:<.1~n 1..-t:- gu­
rant!a. 

SIMBDLOGIA 

Q!QO O <JC 

Entrega al Técnico orlainal y copia •2 é.e :a ~ 
hoja de garantía. -

Recibe ori(;ir:ul y co¡::ia #2 de h l!cj?. "·" ga- IJ 
rantfo. 1, 
~ntrega al Cliente 
hoja de garar.tía. 

or::.~.:.r.al y copih il2 de la 

R~cibe O'!"iginnl y copia 1/2 de 
ra;.tín. 

la hoja de gn-

Firma copia #2 de la hoja de garantia y COI~-

serva el original. 

Entresa al T~cnico copia i/2 de la hoja de gr.-
rantía. 

Recibe copia #2 firmada, de la hoja de garn.n 
tía. 

PASA AL PROCEDIMfal·i·ro PARA EL MANTENIMI.3NTO 
DE MAQUINAS, DURAKTE LA VIG~t:CIA DE LA GARJ.N 
TIA. CUAt;nc l:.'L CL'ENTE KO ACEPTA EL CONTRAT~ 
AL TERMINO DE LA MISMA· 

t 

1i 

J 

> 

' 



PROCEDIMIENTO PARA 

FACTURISTA 

DE LA HOJA 

ENCARGADO DE 
SERVICIOS TECNI COS 

[3J 14 

LA ELABORA 
DE GARANTIA 

TECNICO 

12t---f-----



IMIENTO PARA LA ELABORACION 
LA HOJA DE GARANTIA 

ENCARGADO DE 
SERVICIOS TECNI COS 

[3J 14 

TECNICO CLIENTE 



317 

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA HOJA DE GARANTIA 

En este procedimiento no se detectaron desviaciones. 



No. 

? 

3 

.1 

f, 

7 

8 

'J 

10 

11 

12 

QUIEN REALIZA 
LA AC:TIV !DAD 

.!füC,".RGADO DE 
... ;:mv1:.:10.:; 
'lEC: JC:O:.i 

·.r;;.cnco 

CI1l:.!:rTE 

Ti::GUvO 

ENCARGADO DE 
SBRV1CI03 
TECl!l~OS 

P:.úCEDIME!iTO PARA EL M:.NTENHiU:::TO DE 1HQUI­
!i!1S DljRf.;.JTl': LJ, VIGENCIA DE ¡,¡, GARA?!TIA, CU/,!\­
Dü EL CLIENTE NO ACEPTA co~:TR.1,'¡'Q AL VEl'C IMIE?; 
•r0 PE LA MISViA. -

DESCAIPCION DE LA.AC:TIVIDAD 

Recibn del •récnio::o copia //2 de ln hoja de &',! 
rant!a • 

Archiva An "Tarjetero de Hojas de Garantía" 
copia #2 de la hoja de garantía. 

DJ-;MOR/, 

ExtraA de "Tarjetero de Hojaa de Garantía", 
en forma ne~ennl, qu incen~1.l o mer .. nual, según 
el tipo do ~fiquina de que oe trnte, lq copia 
~2 de le hoja ae garantía. 

Entr.:ga al Técnico co-;>i« H2 de la hoja de ~ 
rar. tía. 

Recibe copia #2 de la hojn de garantía. 

Acude sernunal, qutnccno.J. o mensualmente con 
el cliente e. proporcionar el servicio y en­
troca co~ia #2 de ln hoja de garantía. 

Recite servicio y firma do conformidad en le 
copia #2 de ~a hoja de garantía. 

Ent"rega al ·récnico copia #2 de la hoja de G,!!. 
ra:::tí'l. 

R~cibe y firma copia #2 de la hoja de garan 
t .. a. 

Entrega al Encargado de Servicio9 Técnicos -
copia #2 de la hoja de garantía. 

Recibe copia #2 de la hoja de garantía. 

Archiva en "Tarjetero de Hojas de Garantía" 
copia #2 de la hoja de garantía. 

D ¡,: M O R /\ 

Elabora ccntrato de serv'.cio mecánico en ori 
ginaJ. y 3 co¡iias, anteo del vencimiento de -
la hoja de garar.tía 1 ,en basr: a la copia #2 
de la hoja de earantia .. 
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~ 

SIMSOLOGIA 



No. QU !EN REAL! ZA 
LA ACTIVIDAD. 

14 El:CARGADO DE 
SERVICIOS 
TECHCOS 

15 GERENTE DE 
SERVICIOG 
TECUCOS 

16 

17 

18 

19 EllCARGADD DE 
SERVICIOS 
TECNICOS 

.. 20 

21 DIRECTOR 
GEHERAL 

22 

23 
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?ROr.EDIMIEllTO FARA EL ~;..¡;r;:;¡:JMBNTO DE l"AQUI-~ 
NAS DURANTE LA VIGE!iCit. Dil U GA'tAJ-:TIA, CUAN-

L.~D~O;_;;~~L;_;;C_L_I~E-ll-T~E~K-O~A-C_3_r_r_~~G-O-l:_T_RJ_~_T_O~A-L_V_·_3_1:_c_1_M_I~-~-_1!~ _4~ TO DE LA !USMA. 

OESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Entrega al Gerente de Servicies ·r.~cn1\:cs or1_ 
ginal y 3 copias del ~ontrato de ~~rvicio m~ 
cánico para ou autorizaci6n. 

Recibe criginal y 3 copias del contrato de -
servicio rnecár1lco. 

Verifica la correcta elotoraci6n del contra­
to de aervlcio mecánico. 

DEt'Et;nIEh'DO DE L/, CORR!':CTA ZLA?.O!U\CIOJ; 

-SI ESTA CORRECTO: 

Firma original y 3 copias del contr~to de -­
servicio mecár.ico y lo entrr:g,;. :ü ;:;r.cargado 
de Servicios •écnicos. 

-SI J\Cl ESTA CORRECTC.: 

Entrega al t:ncargado de Servicio¡¡ 'réc1.i.;cs 
ori¡¡inal y 3 copias del contr"to de ser\'ictc 
mecanice. 

Recibe criginal y 3 copiad del contrato ~~ 
servicio mecánico. 

DBFEllDIENDO DE (UE EL co1;TR;.To t.3IE FIRMADO 

-EN CASO DE (UE EL CONTRftTO liO ES'i'E :·'11\l·'.Al>C, 
PASA A LA ACTIVIDAD#13 DE ESTE PROGEDIMIE:·:TC. 

-E?; CASO DE QUE EL COlITRATO ESTE FIR.':ADO: 

EntrP.ga al Director Gene~al el ori~ir.al y 3 
copias del contrato de se·rvicio mecánico. 

Recibe ori¡¡;inal r 3 copias del con';rato de 
servicio mecánico. 

Revisa la correcta elaboracién del contrato 

DE?El\DIENDO DE LA CORRECTA EI.J;BCRACION 

-SI ES CORRECTA Lf. BLAROf.ACIOI·: DEL CONTRI.TO: 

Firn;a ori.;,inal y 3 copiafl del contrato de eer 
vici9 ~ecanico y lo entrega al Encargado de -
Servician 1'écnii::os. 

SIMSOLOGIA 

O!QD o 'V 



No. 

24 

25 

26 

27 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

DIRE~1'0i:l 
Gi:hERAL 

ENCARGJ,DC. LE 
.5ERV1C ros 
TECr reo.:; 

28 TECt:ICL 

29 

31 TECt.ICO 

PHCCEDIMIEf':TO PAHi\ EL M/illTEN:!:ML8!:TO DZ KAQUI­
¡. /,S DURAlíTE LA VIGE!\CIA DE LA GARH;TIA, CU.Ui­
DO ¡.;L c1.rn1:'1'8 NO AIJEPTA CON1'RATO l L VEJ:l'.:TMIEN 
TO DE LA MT3~A -

DESCR!PCION DE LA ACTIVIDAD 

-SI NO i':S CORRECTA LA EL/1BORAC10N DEL CONTRl!, 
TO: 

J::ntre~a al Encargado de Servicios T~cnicoz -
ori9iñal y 3 copia<i del contrato de serv~cio 
mecun1co. 

Recile oriKin&l y 3 copiaa del contrato de -
servicio rnécánico • 

Dl':i'EtIDI!!:KDO DE QUE EL cm;THTO E.3TE FIRKl\DO 

-:>!; CASO DE QUE N0 ESTE FIRJ~ADO EL CO!iTRATO: 
P/,SA A LA ACTIVIDAD ¡; 13 DE ESTE PRCCEDI--­
~:IEl"TO. 

-El' CASO DE QUE ESTE FIRt'J\DO EL cu;TRATO: 

Archiva en "Minutario de Contratos Pendien­
tea de Aceptacl6n• la copia #1 del contrato 
de servicio mecánico. 

Entrega al Técnico original y copias 2 y 3 -
del contrato de servicio mecánico. 

Recibe original y cofias 2 y 3 del contrato 
de servicio mecánico. 

Entrega al cliente, original y copias 2 y 3 
del contrato de servicio mecánico, en espera 
de su aceptación o rechazo • 

D E M O R .A 

Recibe original y copias 2 y 3 del contrato 
de servicio mecánico. 

Acude con el cliente, aproximadamente a los 
15 días, a partir de la entrega del contrato 
de servicio mecánico, para solicitar su re­
eoluci6n. 

DEPENDIENDO DE LA IJECISIO?I DEL CLIENTE 

-Et. CASú DE ~UE EL CT.I:i;;l~TE ¡;o ACEPTE EL CON­
TRA1'0·: 

320 

SJMOOLOGIA 

OQOO'V<> 

,. 



QUIEN REALIZA 
No. LA ACTIVIDAD 

32 CJ,IMiTE 

33 TECNICO 

34 

'35 E!\CARGADO D.E 
SERVICIOS 
TEC!:Icos 

36 

521 

PRGCEDIMIEK'rC P/,RA EL MJ.,i:TJl:IMEJ;To DE Mt.C.UI-~o J A 
!\AS DURJ..NTE LA vrr;31;cIJ1 DE LA G/.RAKTIJ... (;l_lf,N-
DO EL CLENTii ?'O ACi':PT;; cc,~:TRt.TO H VE}:CIMIE[ ''_uE 4 
TO DE LA MIS~A - --

SIMBOLOGIA 
OESr.PIPt:IQr¡ DE L.A ACTIVIDAD 

OQD o "7!<: 

Entrega al T(cnico originRl y copias 2 y 3 :• 
del contrato de servicio mec&nicc.. 

1

/ 

Recibe orieinal y copias 2 y 3 del contrato ~ 
de servicio mecánico. 

Entrega al Encargada de Servicios técnicc~ - I~ 
original y copü,a 2 y 3 del ccntrhto de ser- lf 
vicio mecánico. 

Recibe original y copias 2 y 3 del cont~ato 
de servicio mecánicc. 

1 ! 

1 Extrae de "Minutario de Cor.tratos Per.dier.teo ¡, 
do Aceptnci6n" copia 11 del contrato óe ser­
vicio mecánico y destruye juego <:ompleto. 

F I li 

-::.1· C;,;:;c ::::. ~UE i::L CLL::T::: ;,c.::PT.i': EL CCNTRA­
TO: PASA AL PRC'CWift.I!ffTO PARA EL l~Al"!'E!II-­
MIE!ITO D!'; MAQl.'1KAS CU.'.~;oo EL cr.1n;TE AC::PTA 
EL COKTRATO. 



PROCEDIMIENTO PARA 
DURANTE LA VIGENCIA 
NO ACEPTA CONTRATO 

ENCARGADO 
DE SERVICIOS 

TECNICOS 
TEC NICO 

EL MANTENIMIENTO DE MAQUINAS 
DE LA GARANTIA, CUANDO EL CLIENTE 

AL VENCIMIENTO DE LA MISMA. 

CLIENTE 
GERENTE 

DE SERVIC 105 
TECNICOS 

DIRECTOR 
GE NERAl 

<jID~--J.~~~:--T'T~r---+-~~--' 

w--

1 
1 

D! 
$ r--r------t-~H{~@ 

NO 



PROCEDIMIENTO PARA EL MANTE!IIMI.ENTO DE MAQUINAS DURANTE LA 
VIGENCIA DE LA GARANTIA, CUANDO EL CLIENTE NO ACEPTA EL -­
CONTRATO AL VENCIMIENTO DE LA MISMA. 

1. La elaboraci6n del contrato de servicio mecánico se lleva 

n cabo sin el conocimiento previo del cliente. 

2. El Gerente de Servicios Técnicos realiza la revisi6n del 

contrato de servicio mecánico sin el documento fuente, 

es decir, la hoja de garantía. 

3. El Director General realiza la revisi6n del contrato de 

servicio mecánico, sin el documento fuente, es decir, la 

hoja de garantía. 

4. El Técnico entrega al Cliente el contrato de servicio 

mecánico sin ningún acuse de recibo. 
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No. 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

e 

9 

10 

11 

12 

QUIEN REALIZA 

l A ACTIVIDAD 

CLIE!:TE 

T;;;Cl\ICO 

E;.OARC/.DO p;,: 
.>ERVI0IOS 
TECllCúS 

PROCEDIMIEl\TO PARA EL MA!\TENIMIE!,TO DE MA(U I­
l'Ad, CUAHO EL CLli':NTE /,CEFTA EL COI\·Tf\J,TO. 

323 

11 O J A 

_ 1_DE_2_ 

S!MOOLOCiIA 

DESCR 1 PC ION DE LA ACTIVIDAD 
OQ o o -::?I<:: 

-r::: CASO DE ·~u,,; t:t CLIEilTE ACE:F1'E EL cor;TRJ.TO: 

Pirma original y copi~s 2 y 3 del co~trato de ~ 
servicio mecánico. 

Entrega al Técnico copia #3 del contrato do 
nervicio rnec6nico, conservando ori~inal y e~ 
pin #2. 

Recibe copia #3 del contrato de servicio me­
cánico. 

BntregR al Encargado de Servici-;s Técnicos -
copia #3 del co~trato do servicio mecánico. 

Recibe copia #3 del contrato de servicio me­
cánico. 

Extrae de ''Minutario de Contratoc Penéientes 
de Aceptación" copia #1 del contrato de ser­
vicio mecánico, en base a la copia #3 con -­
firma de aceptación. 

Entrega a la Facturista copia #3 del contra­
to de servicio mecárüc.o, para au posterior 
facturación. (PROCEDIMIEJ;TQ Di:; FACTlíRACIO!: Y 
COBRAJ-:ZA DE CO!.TRA'l'OS DE .;ERVICIO ;·iEC.Al:ICC) 

Elabora hoja de mantenimiento, en original, 
cr. base a la copia # 1 del contrato de servi­
cio mecánico. 

Integra en "Calendario Rotatorio de Servicio 
de Mantenimiento" la hoja de mantenimie&tc. 

Archiva en "Minutario de Contratos Aceptados" 
copia #1 del contrato de '·servicio mecánico •. 

DEMOR/. 

Extrae de "Calendario Rotatorio de Servicio 
de Mantenimiento" en una semana, quince días 
o un mes, según tipo de máquina de que se -­
trate, hoja de mantenimiento, 

Elabora programa de actividades para los té~ 
nicoa, en base a la hoja de mantenimiento. 

' 



No. 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

QUIEN REALIZA 
1 A A"TTlllOAll 

EJ;CARGADC DE 
SERVIC!0.3 
TECUCOS 

TECNIC0 

CLENTE 

TECJ:ICO 

ENCARGADO DE 
SERVICIOS 
TECr<ICOS 

324 

FROCEDI!:.IE!.TO Fl.F.A EL !'.".!:T:<J.!~ír.t:'I·Q o:::; Mlt;UI-~ 
_'_:A_s_._c_u_;,_:_m_o_E_r_, -c-·1_1_::_!-:T_"-_' _:_.c_s_r_1_· 1_. _E_r_. -c,-·c_· !_-T_R_J.._r_o_. _ __,~ 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

~ntrega al T(c~i~c ho~& ~~ ~.~L=~~l~i~~:c, er. 
bane ~1 progro~a de act1v:d~de2. 

Recibe hoja ti~ mot:tenimiento. 

Acude con el Cliente a prcporcioL&r el 3crv~ 
cio, presentando hoja de rn~ntanimie~to. 

Recibe se:rvicio y fi~:; ce ccr • .fcrr.:idnS. er. -­
hoja de mantLnimiento. 

Entrega al T6cr.icc ho.i!J c'e n:L~r.t:·r.irr.:er.-c :·.:..~ 
me.da. 

Recibe y firma hoja de rr.:"'~• J r.1rr.icr.:.:i, cc:-t.:.­
ficando GUB el servicio ha ~ido re~_izad0. 

- <il REQUIERJ:. REF;.CCIC!.S.3: PhSh AL PRCCSDI-­
MIEl"TO DE MACUiri~S cu;,no EXISTE C:C;l:TRATO 
Y i>E RECUIEF.El' RE.!:'ACCIC!?:.3. 

-SI 1;0 !{ZC:UIERi: lhlr'ACCICFSS: 

Zntrega al Encarg~do de Servicios f'cLicos la 
hoja de mar.tenimiento. 

Recibe hoja de mantenimiento. 

Archiva en "Calendario Rotat~rio de Servi-­
cios de Mantenimiento" la hoja de manttni-­
miento_. 

F I t. 

5IM80LOG!.:\ 



PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MAQUINAS 
CUANDO EL CLIENTE ACEPTA EL CONTRATO. 

CLIENTE TECNICO ENCARGADO DE 
SERVICIOS TECNICOS FACTURISTA 

~>----U>~ 
~--~' ~ 
~ 

1 

1 
1 
1 

L---

® 

D 
1s•mano 

15dlas 
lmu 



PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENTEN!MIE?ITO DE MAQUINAS CUANDO 

EL CLIENTE ACEPTA EL CONTRATO. 

1. El Técnico entrega al Encargado de Servicios Técnicos 

copia del contrato de servicio mecánico, 'firmada por el 

cliente, sin recabar acuse de recibo. 
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!No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

1 FACTl.iRl.:.TA 

2 

3 

4 

5 GERE~TE ADMl 
NISTRATIVA 

6 

7 

8 1-'i-.CTURISTA 

9 COF.TADOR 

10 

11 Ft.CTURfüTA 

12 DIRECTOR 
GEt.'ERAL 

13 

14 FACTURISTA 

15 

1 

PROCEDIMU);TQ DS FACTURACIOK Y COBRANZA DE 
·coNTRI.'l'OS DE SERVICIO r·:ECANICO. 

. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Reciue del Encargado de 3ervicios Técnicos -
copia #3 del contrato de servicio mecánico. 

Elabora factura en original y 7 copias en b~ 
se a la copia #3 del contrato de servicio ~ 
cánico 

Archiva en: 
-"Talonario de 1-'ac turas" copia #1 de la fac-

tura. , 
-"Archivo de Clientes" copia #7 de la factura 

Entrega a la Gerente Administrativa la copia 
#2 de la factura. 

Recibe copio #2 de la factura. 

Kegistra en "Libro de Ventas" los dotas de -
la factura. 

Archiva en "Facturas Consecutivas de Ventas 
la copia #2 de la factura. 

Entrega al Contador copia #3 de la factura. 

Redibe copia #3 de la factura. 

,, 

Envía copia 13 de la factura, al servicio de 
computaci6n. 

Entrega al Director General copia #6 de la -
factura. 

Recibe copia H6 de la factura para elaborar 
comisiones a Agentes de Ventas. 

Archiva en "Facturas Para Comisiones a Agen­
tes de Ventas" la copia #6 de la factura. 

Integra juego con: 
-original y copias 4 y 5 de la factura 
-copia #3 del contrato de servicio mecánico. 

Elabora diariamente el reporte de facturaci6n 
en original y 2 copias, en base al juego an-· 
terior. 
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SIMBOLOGIA 

OQD o vi<: 

l 



No. 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD. 

FACTURISTA 

CAJERA 

FACTURISTA 

CAJERA 

25 AYUDANTE DE 
CAJERA 

.26 

27 

28 

.29 

PROCEDIMIEt1TO DE FACTURJ.Cicr; y COBRA?•ZA DE 
CúNTRATOS DE SERVICIO !~ECt.nco. 

327 

SIHSOLOG!A 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ot>o o 'VO 

Entrega a la Cajera: 
-original y 2 copian del reporte de factura-

ción. 
-original y copias 4 y 5 de la factura 
-copia #3 del contrato de servicio mecánico. 

Recibe la documentaci6n anterior. 

Verifica contra "Libro de Control de In~ resos 
Diarios" a1 son documentos cobrados o por co­
brar. 

Imprime firma de recepción en o~i~inel d~l r~ 
porte de facturación. 

Archiva en "Reportea de Cobranza de Factura-­
ción• copia NI del reporte • 

..Entrega a la fa<.:Lu.citita eligir.al del r&porte 
de facturación. 

Recibe original dol reporto de facturación. 

Archiva en "Reportes de Facturación• origi-­
nal del reporte de facturación. 

Entrega a la Ayudante de Cajera juego de dc­
cumentoa por cobrar: 
-original y copias 4 y 5 de factura 
-copia 113 del contrato de oorvicio mecánico 
-copia 112 del reporte de facturación. 

Recibe la documentaci6n anterior. 

7 

' 

Elabora tarjeta con loa d.atoa del cliente, en ' 
base a la documentación ahterior, '-

Archiva en "Cartera de Clientes", la tarjeta 
con loa datoe del c1iente. 

'r..._ 
,..... i:e 

vv 
Elabora reporte de cobranza en original y co •,... 
pia, en base a la documentaci6n anterior. - 1 ~ :-....., ... Conserva copia #2 del reporte de !acturacién, 



No. 
QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

30 AYUDAN1'¿ DE 
CAJERA 

31 COBRHJC·R 

32 

33 

34 

35 AYUDANTJ:: DE 
CAJERA 

36 

37 COBRADOR 

38 CJ.IE!i'rE 

39 

40 COBRADOR 

41 

42 AYUDANTE m: 
CAJERA. 
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PROCi>DIMIENTO LE FACTURACION Y COBRArZA DE ~ 
.._c_o_1¡_T_R_A_T_o_s~D-E~S-E_R_v_r_c_1_º~~-E_C_A_K_I_c_º_·~~~~~~~ .... ~-6~ 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Entrega al Cobrador. 
-original y copia del reporte de cobranza. 
-original y copias 4 y 5 de la factura 
-copia #3 del contrato de servicio mecánico. 

Recibo documentnci6n anterior. 

Verifica contenido del reporte de cobranza -
contra la factura y el contrato de servicio 
mecánico. 

Imprime firma de recepci6n en copia del repo,E 
te de cobranza. 

Entrega a la Ayudante de Cajera el original y 
copia del reporte de cobranza. 

Recibe original y copia del reporte de cobra~ 
za. 

Archiva en "Reportes de Cobranza" original y 
copia del reporte de cobranza. 

Acude con el Cliente a realizar el cobro, pr.! 
sentando: 
-original y copias 4 y 5 de la factura 
-cop,ia #3 del contrato de servicio mecánico,. 

Recibe la documentaci6n anterior. 

rEPBNDIENDO DE QUE SE REALICE EL PAGO o ~e:, 
-El\ .c1.so DE QUE SE REALICE AL P.AGOc 

Entrega al Cobrador cheque o e!ectivo equiva­
lente al importe de la fac~ura, 

Recibe cheque o efectivo. 

Entrega a la Ayudante de Cajera el cheque o 
efectivo. 

Recibe cheque o efectivo. 

SIMBOLOGIA 



Na. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD . 

43 AYUDANT¡:; DE 
CAJERA 

44 

45 

46 

47 CAJERA 

. 48 

49 AYUDANTE 
CAJERA 

50 

?1 MENSAJERO 

52 

53 BANCO 

54 

55 

DE 

PROCEDIMIECTO DE FACTURftCIC~ Y COBRANZA DE 
cor;TRJ.TOS DE SZRVICIG i~Ec;.nco. 

DE5CRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

329 

SIMBOLOGIA 

ºººo '171< 
Extrae de: ;~ 
-"Cartera de Clientes" la tarjeta con.los d~ 

tos del cliente 
-"Reportes de Cobranza" original y copia del 

reporte de cobranza. 

Anota cantidad cobrada en origine.! y copia -
del reporte de cobranza e igualw.ente en la -
tarjeta con los dato2 del cliente, en base -
al cobro efectuado. 

Archiva en: 
-"Reportes de Cobranza" original y copia del 

reporte de cobranza. 
-"Cartera de Clientes" la tarjeta cor. los d!: 

tos del cliente. 

Informa a la Ce.jera que el cobro ha sido re.11 
lizado y preg~ntn en qu6 Banco efect~ará el 
dep6sito. 

Consulta "Libro de Control de Bancos". 

Informa a la Ayudante de Cajera en q~é Banco 
ee efectuará el dep6oi to, en base a la infor 
maci6n o~tenida del Libro de Control de Ban:: 
cos. 

Elabora ficha de dep6aito en original y co-­
pia, en. baso a la informaci6n anterior. 

Entrega al Mensajero: 
-original y copia de la ficha de dep6sito 
-cheque o efectivo correspondiente, 

Recibe lo anterior. 

Entrega en el Banco lo an·terior, 

Recibe lo anterior. 

Inprirne sello de recepci6n en original y co­
pia de la ficha de dep6sito. 

Entrega al Mensajero, la copia selluda de la. 
ficha de dep6sito_. 

) 

I~~ 

I! 

' 



No, QUIEN REALIZA 

LA ACTIVIDAD. 

56 MENSAJERO 

57 

58 CJ.J ERA 

59 

60 

61 AYUDANTE 
CAJERA 

62 

1'.3 

64 

65 CABRA 

66 

67 CLIE~TE 

68 COBHADOll 

69 

70 

DE 

PRCCEDIMIEKTO DE FACTURACIO!l Y COBRANZA DE 
CONTRATOS DE SERVICIO MECJ,!HCO. 

330 

SIMSOLOGIA 
DESCRIPCION ·DE LA ACTIVIDAD OQOOQO 

Recibe copia ~ellada de la ficha de dep6sito. 

Entrega a la Cajera copia sellada de la ficha 
de dep6sito. 

Recibe copia sellada de la ficha de dep6sito. 

Anota en el "Libro de Control de Bancos" la 
cantidad que se deposit6, en base a la copia 
selladn ~e la ficha de dep6aito. 

Entre~a a la Ayudlillte de Cajera, coµia sella­
da de la ficha de dep6aito. 

Recibe copia sellada de la ficha de dep6aito. 

... 

l 

Elabora p6liza de ingreso, er. original, en - , 
baee a la copia sellada de la ficha de dep6-
sito. 

IntegraJuego con: ~ 
-origin d& la p6liza de ingreso 
-copia de la ficha de dep6sito 
-copia #2 del reporte de focturaci6n 

'! 

) 

Entrega a la Cajera el juego anterior. ~ 
Recibe juego anterior. 

Archiva er. "P.ecopilador de P611zae" el juego 
anterior. 

F I N 

-EN CJ..SO DE ~UE NO SE ~ICE ?L PAGO: 

~ntrega al Cobrador o~iginal del contrarreci­
bo. 

Recibe ori5innl del contrarrecibo. 

Anota en el contrarrecibo, !echa de la pr6-
xima v1oita. · 

Entrega a la AyUdante de Cajera. el or1gi-­
nal del contrarrecibo. 



No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

·71 AYUDA!ITE DE 
CAJERA 

72 

.73 

74 

75 CCBRJ.DOR 

76 

PRGCEDrnrn::To DE Ft.GTllRJ.CJOJ1 y COER;.r:zA DE 
cot;TRATOS DE SZRVICIC ~'ECl.l!ICO. 

OESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Recibe el original del contr~rrecibo, 

Archiva en "Cartera de Clientao" el original 
del contrarrecibo, on esvera de la ~r6x1ma -
fecha de viaita. 

DEMORA 

Extrae da ''Cartera de Clientes", o~lLinPl del 
contrarrecibo, en la fecha in~ic&~~. 

Entryga al Cobrador, original ~e: ~ontrPrr~­
cibo, 

Recibe original del cor.~rnrrccito. 

Acude con el Clicr:tc, ~ rcali~ar ~l ~cb~c, 
presentando el original del contrarre~n.o, 

DEPEI;DIE.l>DO DE CUE .:;::; CU:ALIC!:; ü l\G '.::L FJ.GO 

-El' CA3C DE QU;: SE REALICE 31 PAGC g:;;, l. LA 
ACTIVIDi,D No. 39 DE E3T3 FRQC;.;DI!1.Bl''1C. 

-El. CA30 DE QUE :\O SE RS/.LICE EL f AGC, ?ASA 
A LA ACTIVIDAD Fo. 69 DE ESTE PROCED!MIE!\TO. 
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FACTURISTA 

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION V COBRANZA 

C:.ERENTE 
AOt-tNISlRA.TIYA 

CONTADOR DIRECTOR 
GENERAL 

CAJERA 

DE CONTRATOS 

AYUDANTE 
DE CAJERA ce TE 

~<iiJ--j-f'::.j---' 

i D 
!®.-::-T---1-m;)l'!::.-' 

MECANICO 

MENSAJERO BANCO 



. _.:::-- ."""' - -

PROCF.DIMIEilTO DE }'AC'l'URACION Y COBR.li.NZA DE CCNTRATOS DE SE!!, 

VICIO MECANICO. 

1. El Cobrador acude con el Cliente a realizar el cobro sin 

el reporte de cobranza que le permitiría llevar un con-­

trol de los documantos que le entrega. 

2. El Cobrador entrega el cheque o efectivo sin recabar fi~ 

ma de récepción por parte de la Ayudante de Cajera. 

3 • La entrega de la ficha de depósito y el cheque o efecti­

vo ee realiza sin ningún acuse de recibo por parte del 

Mensajero a la Ayudante de Cajera. 

4. El Mensajero recibe la ficha de depósito de la Ayudante 

de Cajera y entrega la copia sellada por el Banco a la -

Cajern, lo cual debilita el control por parte de la Ayu­

dante de Cajera, 
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No. 

1 

2 

4 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

.. ~ _, 14 

333 

PROCEDIHIJ>?lTO PARJ, EL MAllTE!lJM!E:NTO DE MAQUI ~ 
REL"ACCIOHES. 

... 
_N_A_s_c_u_i_,N_D_º_· _E_x_I_.'.>_TE_E_L_c_o_N_'T_R_A_T_º_y __ sE_R_E_Q_U_I_E_RE_N__, _s_ 

QUIEN REALIZA 
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

SIMBOLOGIA 

LA ACTIVIDAD 

TECt;ICc Entrce,a al Encargado de Servicios Técnicos, f 
la hoja de mantenimiento, 00licitando las r~ 
facciones necesarias. 

Et.CARGADO DE 
SERVICIOS 
TECllICOS 

Recibe la hoja de mantenimiento. 

Elabora salida de refacciones en original, -
en base a la hoja de mantenimiento. 

Entrego. a la Gerente Administrativa salida -
de refacciones, para su autorización, 

Gl!!REtTE ADMI Recibe lo anterior. 
NISTRATIVA -

Extrae de "Listaa de Precios", la lista de -
precios correspondiente. 

Determina el precio y autoriza la salida de 
refacciones, en base a la lista de precios. 

Archiva en "Liatas de Precloo", la lista de' 
precios. 

Entrega al Encargado de Servicios Técr.icoo, 
salida de re!'accior:es a-.i torizada. 

E~~ARGADO DE Recibe salida de refacciones autorizada. 
SERVICIOS 
TECt;IO-!S 

• 

I~ 

Elabora. Orden de Servicio er. original y 3 co- • 
pias, en base a la hoja de muntenimiento y a 
la salida de refacciones·" 

GEkE?;TE DE 
SERVICIOS 
TECt.ICOS 

Entre¡;a al Gerente de Servicios Técnicoa, or.!, 
ginal y 3 copias de la orden de servicio, pa­
ra su autorización. 

Recibe documentación anterior. 

Imprime firma de autorización en original y 
3 copias de la orden de servicio. ' 



Na. 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 
... 

26 

27 

28 

29 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

GERENTE DE 
SERVICIOS 
TECUCOS 

ENCARGADO DE 
SERVICIOS 
TECNICOS 

TECNICO 

ENCARGADO D~ 
ALMACEN 

TECNICO 

VIGILANTE 

334 

PROCEDIMIE.t>TO PARA EL :1ANnNIMIENTO DE MAC.U! ~ 
REFJ...CCIOUES 

... 
_N_A_s_c_u_"_ND_O_E_x_r_s_T_E_E_L_c_o_r;_·T_R_A_T_o_y_s_E_RE_"_u_!E_RE_"R'....... _5_ 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
SIMBOLOGIA 

olO o o '171<: 

Entrega al Encargado de Servicios Técr."icos 
lo anterior. 

Recibe lo anterior. 

Archiva en "Minutario de Ordenes de Servicio" 
copia #3 de la orden de eervicio. 

Entrega al Técnico: 
-origine.l y copian ¡; 1 y 2 de orcler. de aervici 
-hoja de mantenimiento 
-salida de refacciones 

Reciba lo anterior 

Entrega al Encargndo de Alnacén la salida 
de refacciones. 

Recibe salida de refacciones. 1 ~ 

' 

Elcbora ualida de refecciones en orig:IUtl, [~ ~ 
en bRae a lo salida de refacciones. 1"' 

Archiva en •salida de Almacén" la salida de "';-...~ 
refacciones. elaborada por él. vy 
Prepara las refacciones, en base a lo solici-1• 
tado por el Técnico a través de la salida de I~ 
refacciones. 

Entrega al Técnico: 
-salida de refacciones 
-refacciones solicitadas 

Recibe lo anterior ¡, 

Muestra al vigilante la salida de refaccionee¡, 
y las refacciones que ampara. 

Recibe lo anterior. ~ 

Registra en"Libro de Control de Vigilancia" ~ 
los datos de la salida de refacciones. 

¡...... 



-

No. 
QUIEN Rf.ALIZA 
LA Al:Til/IDAO. 

30 VIGIL1H:TE 

31 

32 TEcnco 

33 

~4 

35 

36 TECI\ICC 

37 

38 

335 

PROCEDIMIE!'TO PARA EL umE!ilMIEliTO DE ViA<;Ul ~ 
REFACCIONES. 

L.

_N_' t_.s_· _c_u_t_. r_m_o_F_,x_r_s_T_E_' _E_r_,c_0_t·-·"I-'U_\_T_o_Y_s_E_RE_~_u_1_E_RE_·_t__.. 5 

DESl:RIPC:ION DE LA ACTIVIDAD 

Archiva on "Salida de Reínccioneu" la aalida 
de refacciones. 

Entrega al t~cnico las refaccionca. 

Recibe las refacciones. 

Acude con el cliente a proporc1.1n>ir el aerv,! 
cio, llevando consigo: 
-original y copias # 1 y 2 de la orden de ºª.!: 
vicio. 

-hoja de mantenimiento 
-refacciones requeridas 

Recibo el servicio, firmando de cor.f'ormidad 
er4: 
-original y copias 1 y 2 de la orden ce ser-­
vicio. 

-hoja de mantenimiento. 

DEPS?:DIENDO DE LA FORMA DE PAGO 

-SI EL PAGO SE RJ::J.LIZA EN ESE MOMENTO: 

Entrega al T'cnico: 
-Efectivo o cheque 
-hoja de mantet!imiento 
-copia #1 de la orden de servicio, conaervan-

do original y copia #2. 

Recibe lo anterior. 

Imprime firma en: 
-hoja de mantenimiento 
-copia #1 de la orden de servicio 

Entrega al Encargado de se·rvicios Técnicos: 
-efectivo o cheque 
-hoja de mantenimiento 
-copia #1 de ln orden de servicio. 

SIM60LCCIIA 

olQ o o '171<:: 

1 

14 

39 El!CARG,\DO DE Recibe lo anterior 
SERVICIOS 

1-i 
TEC!!ICOS 



No. 

40 

41 

42 

43 

44 

45 

46 

47 

48 

.49 

50 

51 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

ENCARGADO DE 
SERVICIOS 
TECNICOS 

CLIEKTE 

TECNICO 

Et\CAHGADO DE 
SERVICIOS 
TEC!UCOS 

FACTURISTA 

l'ROCEDIMU~!¡TO P/\H.~ EJ, I~,\JiTEEIMIE!.1'0 DS MAC:UI 
¡;As CUA!:D0 ;;;xn;TE ::J. •X;''1'R:.TO y ::;¡.; rtSC._UIEHE.K 
REF,\CCIOIIE3. 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Archiva en "Cal.;ndnrio Rotatorio <le ~er .. 1:.-­
cios de M1.!ntenimicnto" l~;. f¿oju de rnar.ter.i-­
mie1üo. 

Entrega a la Cajera efectivo o cheque y ce-­
pin ,,., de ln order. éc CJerv:c~o, !:P.ra ::11 po!::­
terior facturación. 

Entrega al Técnico: 
-hoja do ma.'1 teni:r.ier,to 
-ori¿inal y corla #1 de ln ordP1. de servi.:io 

conservando copiz #2. 

Recibe lo anterior. 

Irr.pr ime f irniu en: 
-hoju dr.1 111;tH!..(·1·.1niic-1·1"':0 
-original y co¡:.in 1/1 de la orC:er. de servi--
cic. 

Entrega al Encargeño de Serv:ciou T~c~ic~s -
lo ar:terior. 

Recibe lo anterior. 

Archiva en "Calendario Rotatorio de Servicios 
de Mantenimier.to'' la hoja de mantenimiento. 

Entrega a la Facturista original y copia #1 
' de la orden de servicio. 

Recibe oriFinnl y copia #1 de la orden de -­
servic~o. (Pas~ al Procedimien~o de Factura­
ci6n y Cobrn~za de Ordenes dA Servicio -Reci 
bo de Taller- cuando el pago ~o se realiza ~ 
do inmediato) 

Imprime firma de recibido en copia #1 de la 
orden de servicio. 

Entrega al Encargado de Servicios Técnicos, 
cavia #1 'üe la orden de servicio. 

336 
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( . ~ PROCEDIMBNTO PAR/.. EL ?>WJTENIXIENTO DE MAC;.Ul ~ 
lisl NAS CUA1:Dci EXISTE EL CONTRATO Y SE REc..;UIEREN 

(QUIPOS OFICINA '--RE-FA_ccr_ot•E_s. _____ ___¡ 

No. QUIEN REALIZA 
LA ACTI VIOAD 

52 ENCARGADO DE 
SERVICIOS 
TEc1:1cos 

53 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Recibe copia #1 de la orden de servicios. 

f..rchiva en "Servicios Efectuados" la copia 
#1 de la orden de eorvicio, 

F 1 N 

SIMBO LOGIA 

OIO O O '\JC 



PROCEDIMIENTO 
EXISTE 

PARA EL MANTENIMIENTO DE 

TECNICO 

EL CONTRATO Y SE REQUIEREN 

GERENTE 
ADMINISTRATIVA 

GERENTE 
DE SERVICIOS 

TECNIC05 
ENCARGADO 

DE ALMACEN VIGILANCIA 

MAQUINAS 
REFACCIONES. 

CUANDO 

CLIENTE CAJERA FACTURISTA 

--· ---~J·<SJ---j· ¡--::~::~:~~~::::::t-~::::~:::¿~::::::::::1::::::::::::j-::~~~_=.i+-l--®l.. ~ 
-----;-------+~~~4-~~~~-

'r"' .. 



! .. 

PROCEDIMIElno FARA "EL MAN~ENI!<'.IENTO DE MAQUINAS CUANDO EXISTE 

CONTRATO Y SE REQUIEREN REHCCION"33. 

1. El Encargado de Servicios Técnicos podría elaborár la 

salida de refacciones en orirrinal y 1 copi3, para que el 

Encargado de Alr.iacén !lo ter.ga que formularla nuevamer..te. 

2.. La Gerente Administrativa autori~~ la salida de r~facciE 

nes sin el documento fuer.te, eo decir, la hoja de mante­

nimiento. 

3. El Gerente de Servicios TP.cr.icos autr.riza :.2. cr1er, de 

servicio sin el documento fuente, es deci1·, l:i. salid::i. :!P. 

refaccior.es. 

4. El Técnico entrega sl cheque o efectivo, sin ning~n acu­

se de recibo, por parte del Encargado de Servicios Técnl 

coa. 

5. El Encargado de Servicios Técnicos entrega cheque o efe~ 

tivo sin ningún acuse de recibo por parte de la Cajera. 

33.8 



Na. 
QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

1 CLIENTE 

2 ENCARGADO DE 
SERVICIOS 
TECNICOS 

3 

4 

:5 GEREl\TE DE 
SERVICIOS 
TECNICOS 

6 

7 

8 ENCARGADO DE 
SERVICIOS 
TECNICOS 

'9 

10 

.. 
11 TEÓNICú 

12 

13 'JLIEHTE 

339 

PROCEDIMIENTO PARA EL f·'.hl!TEHIMIEllTO DE l~AQUI ~ 
NAS, CUANDO NO SE ACEPTO i':L CONTRATO Y SE RJ-; 
QUIERE EL SERVICIO. 3 

SIMBOLDGIA 
DESCRIPC!ON DE LA ACTIVIDAD 

OQOD'\JO 

Solicita telef6nicamente al incargad6 de SeE • 
vicioo Técnicos, el servicio de mantenimien­
to. 

Recibe llamada telei6nica. ' 

Elabora orden de servicio en ori~inal y 3 c_g • 
pias, en base a la lla~ada te¡cfonica cel -­
cliente. 

Entrega al Gerente de Sorvic io!': Técr.icos ar.!, \ 
ginal y 3 copias de la orden de servicio, P.i! T 
ra su autorizaci6n. 

Recibe 01iginio..l y 3 copias de li;. orden de -­
servo.cio. 

Imprime firma do autcrizaci6n en orig!nal y 
3 copias de la orden de servicio. 

Entrega al Encargado de Servicios T&cnicos -
orieinal y 3 copias de la orden de servicio. 

Recibe origine.1 y 3 copias de la orden ¿e -­
servicio. · 

Archiva en "Minutario de Ordenes de Servicio" 
copia 3 de la orden de servicio. 

Entrega al Técnico, original y copias 1 y 2 
de la orden de servicio. 

l\ecibe original y copias ··1 y 2 de la orden -
de servicio. 

Acude con el cliente a proporcionar el servi 
cio, presentando 01·iginal y copias 1 y 2 de­
la orden de servicio. 

< 

' Recibe servicio y firma de conformidad en -- J 
original y copiao 1 y 2 de la orden de servi· 
cio. 



Ne. QUIEN RALIZA 
LA ACTIVIDAD 

14 CLIENTE 

15 TECNICO 

16 

17 

18 E~:c;,¡¡c,;.po DE 
.;..:;1WlClú::i 
TECl.ICO:.O 

19 

20 CLIENTE 

21 TECNICO 

22 

23 

24 ENCARGADO DE 
Sl!:HVICIOS. 
TECNICOS 

340 

PROCEDIMIE1'TO PARA EL M1\NTE1'IMIE!;TO DE MAQUI ~ 
NAS' cu;. liDO 1,0 SE AO::rTO EL COr:TRATO y sr: RE: 3 

~Q-'U_I_h_R_E~E-L~S_E_Rv_r_c_r_o_.~~~~~~~~~~~~--' 

SIMBOLOGIA 
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD o[Oo o vr-c 

DEPE?nHENDO DE LA FORMA DE PAGO 

-SI EL CLIENTE REALIZA EL PAGO DE lh~EDIATO: 

Entrega al Técnico: 
-efectivo o cheque 
-copia Ñ1 de la orden de servicio 
y conserva original y copia #2 de la orden 
de servicio. 

Recibe lo anterior 

Imprime firma en copia #1 de la orden de seE • 
vicio. 

Entrega al Encargado de Servicios Técnicos: • 
- efectivo o cheaue I 
- copia #1 de la orden de servicio 

Recibe lo anterior. I~ 

Entrega a la Cajera lo anterior. 

PASA AL PROCEDIMIENTO DE FAC'rURACIOl; Y COBRAN 
ZA DE ORDE?iES DE SERVICIO (RECIBO DE TALLER)­
CUANDO EL PAGO SE REALIZA DE INMEDIATO. 

-SI EL CLIENTE NO REALIZA EL PAGO DE INMEDib 
TO: 

.Entrega al Técnico, original y copia 1 ~e la 
orden de servicio, conservando la copia #2. 

Recibe original y copia fl de la orden de -- i J 
servicio. 

Imprime firma en original y copia #1 de la 
orden de servicio. 

Entre~s al Encargado de Servicios Técnicos, t 
original y copia #1 de la orden de servicio. 

Recibe original y· copia #1 de la orden de -- " 
servicio. 



No. 

25 

26 

QUIEN REALIZA 

LA ACTIVIDAD 

ENCARGADO DE 
SERVICIOS 
TECNICOS 

FACTURISTA 

27 FACTURISTA 

28 

29 ENCARGADO DE 
SERVICIOS 
TECl\ICOS 

30 

341 

PROCEDIMIE?iTO I'.h.RA EL M/,z.;·.:::NIMIEríTC DE MAt:;UI ~ 
NAS, CU/,NDO !íO SE ,;Cd·TO EL (;CETR.?.1'0 Y SE ~ 3 
QUIERE EL SERVICIO. 

OESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD 

Entrega a la Facturista oririnal y copia #1 
de la orden de servicio. 

Recibe original y copia #1 de la arde~ de 
servicio. 

PASA AL PROCEDnma:TO DE FACTURACIO?: y CO­
BRANZA DE ORDENES DE SERVICIC (R.ECIEC P-E -
TALLER), CUANDO EL ?AGC l'O SE REJ..LIZI. DE -
INMEDIATO. 

Imprime firma de recepció~ e~ copia #1 ce 
la orden de servicio. 

Entrega al Encargado de Servicios Técnicos, 
copia 11"1 de la 01:der. de servicio y cor.serva 
el original. 

Recibe co~ia #1 de la orden de servicio. 

Archiva en "Servic!.os Efectuados" copia lfl 
de la orden de servicie, 

F I N 

.. 

SIHBOLOGIA 

o!Q!o o '\llC 

• 1 

1 1 
1 

1 
! 

' 

1 

1 

! 

1 

¡ 
1 

1 1 i 
1 ' 

1 

, I ' 1 1 1 1 

l 
,1 1 

~I j 

1 

¡-. 

; .. 1 : ¡ 



PROCEDIMIENTO PARA El MANTENIMIENTO DE MAQUINAS CUANDO NO 

CLIENTE 

lllJld 

SE ACEPTO CONTRATO Y SE REQUIERE El SERVICIO. 

ENCARGADO DE GERENTE DE TECNICO CAJERA FACTURISTA 
SERVICIOS TECNICOS SERVICIOS TECNICOS 

G)~ 

{~~ ~] 

171---t--------t-----

l / 

~~~r--¡-~-r~--1~~-+--U 
e;:¡-~ 



() 

PROCEDIMIENTO PARA EL !1ANTENIMIENTO DE MAQUINAS, CUANDO NO 
SE ACEPTO EL CONTRATO Y SE RE.~UIERE EL SERVICIO. 

1. El Técnico entrega el cheque o efectivo sin ningún acuse 

de recibo por parte del Encargado de Servicios Técnicos. 

2. El Encargado de Servicios Técnicos entrega cheque o efe~ 

tivo, sin ningún acuse de recibo, por parte de la Cajera. 
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No. QUIEN REAL IZA 
LA ACTIVIDAD 

1 e t.J,rnA 

2 

3 

4 

5 f'N~TURISTA 

6 

7 

8 

343 

ORIJEt,r.;s DE ".3F:RVICIO (RECT:?C DE -r;,I,I,F..R) cu:.rno 
PROCEDHlIEt;To DE FACTURAt.;lQt., Y CGBRM ZA lJr; ~ 

.__s_L~?_A_G_o~s-E~R_E_A_r._1_z_A~u-E __ 1_1_J_l~_·o_1_1_.~_º __ ~--~------J 4 

OESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Recibe ~el EncarGado de Servicios Técnicos: 
-efectivo o cheque 
-copiA 111 de l:o orden de serví e i o 

ReRistra en "Libro de Control de InRresos Dia 
rioa" los datos del cobro realizado. 

Conserva efectivo o cheo11e en CRjn ñ" RAg11ri­
dad. uara su nosterior depósito en Pl ha~co. 

Entresa • l• fecturista la copia #1 de ln or­
der. de servicio. 

Recibe copia li1 de la orden de servicio. 

Elabora recibo de taller en original y 6 co­
pi~s, en bnse a la copia #1 de la orden de -
servicio. 

Archiva: 
-en "Talonario de Recibos de Taller" la copia 

#2 del recibo de taller. 
-en "Archivo de Clientes"copia #6 del recibo 

de taller. 

Entrega a la Gerente Administrativa copia #1 
del recibo de taller. 

SlM8DLOGIA 

Oló o o "'<::> 

11 

9 GERENTE ADMI Recibe copia 1/1 del recibo de taller. 
NH:TRA'l'IVA -

1 ~ 

10 

11 

12 FACTURISTA 

Registra en "Libro de Ventas" loe datos del 
recibo de taller. 

Archiva en "Ordenes de Taller Consecutivas" 
la copia #1 del recibo de.taller. 

~ntrega al Encargado de Servicios Técnicos: 
-copia H5 del recibo de taller 
-copia N1 de le orden de servi~io. 

13 E!lCARGADO ¡;;,; Recibe 1a documentación anterior. 
SERVICIOS 

TEC!ilCúS 

' 

I~ 



No. QUIEll REALIZA 
LA ACTIVIDAD. 

14 ENCARCiADO DE 
SERVICIOS 
TECliICOS 

15 FACTURISTA 

.16 

17 

18 CAJERA 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 MENSAJERO 

344 

PROCEDIMir:UO DE FACTUR.ACIGJ: Y COBRAFZA DE ~ 
EL p .AGO SE REALIZA DE ImECIA'rO L-O-RD_E_1_~E_.3_D_E_s_·E_R_v_I_c_r_o_1_· iu_"_c_r_~_c_D_z_T ,,_· I._L_,,,_· R_)_c_u_1._t_·D_o__¡ __ 4_ 

OESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Archiva: 
-en "Ordenes de Servicios Técr.ioon si~ C9r.trE, 

to" copia #5 del recibo de taller. 
-en "Servicio<i Efectuados• .copir; #1 de J.a º.!: 
der. de oervicio. 

.Integra juego con: 
- original y copias•3 y 4 del recibo de ta-

ller. 

Elabora diariMJente reporte de factur~ción 
en original y 2 copias, en baoe al juego a~ 
terior. 

Entrega a la Cajera: 
-orieinal y 2 copiao del reporte de factur~ 
ci6n 

-original y copias 3 y 4 del recibo 

Recibe la docUlllentación anterior. 

Verifica contra" Libro de Control (le In~reaos 
Diarios" si son documentos cobrados o po: c2 
brar. 

Imprime firma de recepción er. original del 
reporte de facturación. 

Imprime sello de pagado en original y copias 
3 y 4 del recibo de taller. 

Archiva en "Reporte de Cobranza de Factura­
ciÓt.11 copia. #1 del reporte de facturación. 

Extrae efectivo o cheque ae la caja de segu­
ridad, en base a la información del "Libro 
de Control de Ingresos Diarios" •. 

Elabora ficba de depósito en original y co-­
pia, en base al efectivo o cheque, 

Entrega al Mensaje:i·o: 
-original y copia de ln ficha de dep6sito. 
-efectivo o cheque. 

Recibe lo anterior. 

51HBOLOliIA 



No. 
QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

?.7 Mra:SAJERv 

28 BANCC 

29 

30 

31 MENSAJERO 

3.2 

33 CAJERA 

34 

35 

3G 

37 

38 

39 FACTURISTA 

40 

41 

345 

PROCEDIKIBJ;TO DE l''ACTURACIOK Y COBRM'?.A DE ~ 
lRDEt;Es DE SERVICIO ÍRF;CIBO D•; T,',J.L":R) cu1.1:00 

...._EL_·_?~~G_o~s_B_'_RE~'-·L_1_z_~~-D-E~I-~T_·r_1~D~In-'T_o~~~~~~~-J -4.._ 

OESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Entrega o.l Bnnco la documentaci6n anterior. 

Recibe: 
-original y copia de la ficha de dep6aito 
-efectivo o cheque • 

. Imprime sello de recepci6n en original y c~ 
pia de la ficha de dep6sito. 

Entrega al ~ensajero la copia sellada de la 
ficha de dep6sito. 

511-f!OLOGIA 

OQD o v<; , 
' 

• 

Recibe copia sellada de la fkha de de;i6sito. 111 

Entrega a la Cajera copia sellada de la fi-- ) 
cha de dep6sito. 

Recibe copia sellada de la ficha de dep6sito.11 

Anota er, "Libro de Control de Bancos" la can 
tidad depositada, en base a la copia·selladi 
de la fiCha de dep6sito, 

Elabora póliza de ingreso en origim.l, er. b~ 
se a la copia sellada de la ficha de dep6ai­
to. 

Integra juego con: 
-original de la póliza de .ingreso 
-copia sellada de la ficha de dep6sito 
-copia #2 del reporte de facturaci6n 

Archiva en "Recopilador de P6lizas" el ju,!!. 
go anterior. 

Entrega a la Facturista: 
-original del reporte de"factu'l"aci6n 
-ori~inal y copias 3 y 4 del recibo de taller 

Recibe la documcntaci6n anterior. 

Ju·chiva en "Reporte de Facturación" origi-­
nal del reporte de facturaci6n. 

Introduce en un sobre: 
-oriGinal y copias 3 y 4 del recibo de ta-­
ller. 



No. 

42 

43 

44 

QUIEN REAL! ZA 
LA ACTIVIDAD 

FACTUIUSTA 

MENSAJERO 

346 

ORDEI;Es DE SERVICIO (RECIBC. DE TALLSR) CUHDO 4 
PROCEDIMIE!\TO DE FACTLRACION Y CCBR.i\l;ZA DE ~ 
EL PAGO SE REALIZA DE IEMELIATO. 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Entrega al Mensajerc el sobre 

Recibe el sobre. 

Deposita en la oficina de co~reos el sobre. 

F I N 

SIMBOLDGIA 

lf 

I! 



PROCEDIMIENTO DE FACTURACION 

CAJERA 

C RECIBO DE TALLER> CUANDO 

FACTURISTA GERENTE 
ADMINISTRATIVA 

Y COBRANZA DE ORDENES DE SERVICIO 
EL PAGO SE REALIZA DE INMEDIATO. 

ENCARGADO 
DE SERVICIOS 

TECNICOS 
MENSAJERO BANCO CORREOS 



PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE SERVI­
CIO (RECIBO DE TALLER) CUAlTDO EL PAGO SE REALIZA DE INMEDIATO 

1. La entrega dela ficha de dep6sito y el cheque o efectivo 

se realiza sin ningún acuse de recibo· por parte del Men­

sajero a la Cajera. 
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No. 

2 

' 3 

,; 

? 

6 

7 

':~ 

:1 

10 

11 

12 

QUIEN REALIZA 

LA ACTVllOAO 

F/\CTURISTA 

Gr;HE!.TE ADM,! 
r.ISTR.'.TlVA 

F/.CTüRWT,\ 

1!!t;CARGADC º"' ¿:ERVIcro:; 
1'EC1· ll.:OS 

F 1.c·r1;R1:1TA 

ORDEl ES DE SERVICIO (RECIBO DE TALLER), Cl·A!! 
PROCEDIMIJ.mTo DE FACTUR/1CION y COBRA!\ZA DE ~ 

.__º_0_~_r.1_,_P_A_ª_º_r_;ú_s_·E_R_E_'_"L_1_z_~_. _º_E_I_N_'M_E_·n_1_"_T_º ___ __, _-_ 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Elabora recibo de taller en original y 6 co-­
piaa, en baoe al original de la orden de ser­
vicio. 

A1·chiva en: 
-"Talonario de Recibos de Taller" copia #2 -­
del recibo de taller. 

-"Archivo de Clientes" copia H6 del recibo de 
taller. 

Entrega a la üerente Administrativa copia #1 
del recibo de taller. 

Recibe copia #1 del recibo de taller. 

Registra en "Libro de Ventas" los datos del 
recibo de taller. 

Archiva en "Ordenes de Taller Conaecutivna" 
copia #1 del recibo de taller. 

Entreua al Encargado de Servicios T~cnicos la 
copia K5 del recibo de taller. 

Recibe copia #5 del recibo de taller. 

Archiva e11 "Ordenes de Servicios Técnicos Sin 
Contrato" copia #5 del recibo de taller. 

Integra juego con: 
-original de la orden de servicio 
-original y copias 3 y 4 del recibo de taller. 

Elabora, diariamente, repo'Tte de :facturaci6n 
en original y 2 copias, en base al juego an-­
terior. 

SJMBOLOGIA 

OQOD'l7<: 

Entrega a la Cajera: \ 
-original y 2 copias del reporte de factura-

c i6n. 
-original de la orden de servicio 
-original y copias 3 y 4 del recibo de taller. 



No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIV !DAD 

13 CAJZRA 

14 

15 

16 

17 

18 FACTURISTA 

19 

. 20 CMt.RA 

21 AYUDANTE DE 
CAJERA 

22 

23 

24 

25 

26 

27 COBRADOR 

349 

PROCEDIMIEI:TC DE F!,CTU:t:.CE:: Y C03i\.\!"Z,i DE ~ 
DO EL PAGO ro SE REJ.LIU DE r::rt.;;;DHTG 

L 

__ º_R_D_E_i_::_.s __ n_:_._~_-z_n __ '_1_c_r_G __ (_R.:._'_C_i_=_·c __ D_E __ -_L_~L_º_L_E_R_>_. __ c_u_;_.L_:~ __ 6_ 

DESCRIPC!ON DE LA ACTIVIDAD 

Recibe la documentaci6n a~terior. 

Verifica contra "Libro de Control de Ingresos 
Diarios" si son documentos ccbracos o por co­
brar. 

Imprime firma de =ecepoi6n er. el ori¡;:inal dP.l 
reporte de facturaci6n. 

Archiva en ''Reportes de Cobrar.za de Fact~re­
ci6n• copia #1 del reporte de f&~turu~~6n. 

Entrega a la fac~uri~tn G!·i~i~aJ ~e: ~ercrte 
de facturaci6r. · · 

Recibe original del re~orte ~e ra~turaci6n. 

Archiva e~ ''Rencrtes de Fa~tur~:i~~q ori~i~&l 
del reporte de

0

facturarió~. 

Entrega a la Ayud~.·.t~ ·••· ·~?.jera: 
-origin&l de la orden de aerv~cio 
-original y copias 3 y 4 del recibe de tal:er 
-copia #2 del reporte de facturaci6n. 

Recibe la documentaci6n anterior. 

Elabora tarjeta, con los datos del cliente, 
en base a la documentación anterior. 

Archiva en "Cartera de Clientes" la tarj~ta -
con loa datos del cliente. 

Elabora reporte de cobranza en ori~inal y co­
pia, en baoe al juego de d.ocumentos por co-­
brar. 

Conserva copia #2 del reporte de facturaci6n. 

Entrega al Cobrador reporte de cobranza en -­
original y copia, adjuntando: 
-oriPinal de l~ orden de servicio 
-original y copias 3 y 4 del recibo de taller. 

Recibe ln docwnentaci6n anterior. 

SIMBOLOGIA 



No. QU!Ell: REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

28 COBR.ADúR 

29 

30 

;1 A'fUDANTi'.: DE 
CAJERA 

32 

3:5 COBRAD0R 

34 CLl;~i;Tt; 

35 

36 COBRALOR 

;1 

38 A'iUDAl'i1't DE 
CAJ EH/. 

39 

t,O 

350 

ORDE1rns DE SERVICIO (IGCIRO DE TALLER), CUA,!! 
PROCEDil-!IENTO DE FACTURACION Y COBRAJ;ZA DE ~ 

.__D_o~E-L~P-AG-O~!-O~S-'E~RJ::-"_A_L_1_z_A~DE_·_1_1_"_IB_'º_r_A_T_o~~~-l _6~ 

DESCRIPCIDN DE LA ACTIVIDAD 
CIMBOLOGIA 

ºººo 17[<: 

Verifica contenido del reporte de cobranza 
contra juego de documentos por cobrar. 

Imprime firma de recepción en copia del repOJ: 1-' 
te de cobranza. 1\ 
Entrega a la Ayudante de Cajera original y -
copi~ del reporte de cobranza. 

1.-
1/ 

Recibo original y copia del reporte de cobra!! J.r-.,. 
za. ....._ 

Archiva ª" "Reportes de Cobranza" original y '-,. 

~:::: ::: ::P::::n:: :
0

::::::~r el cobro, pr~ ¡,L/V 
sentando: 1/ 
-original de la orden de servicio 
-original y copias 3 y 4 del recibo de 

Becibe la documentación anterior. 

DEP!':t\DI!rnDo DE LA REALIZACIQJ; DEL PAGO 

-El CASO DE C.UE SE REAl,ICE EL PAGO: 

Entrega al Cobrador cheque o efectivo equiv~ 
lente al importe del recibo de taller. 

Recibe cheque o efectivo. 

Entrega a la Ayudante de Cajera, cheque o -­
efectivo. 

aecibe cheque o efectivo. 

Bxtrae de: 11 

-"Cartera de Clientes" la tarjeta con loa d~ 
tos del cliente. 

-"Reporte de Cobranza" original y copia del 
reporte de cobranza. 

Anota cr.ntid&d cobrada en el oritinal y co- • 
pia del reporte de eobrarza, lo mismo en ter 
jeta por cliente; en ba:ie al cobro efectuado. 



No. 
QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

41 AYUDANTE DE 
CAJERA 

42 

43 CAJERA' 

44 

45 AYUDANTE DE 
CAJERA 

46 

47 MENSAJERO 

48 

49 BANCO 

50 

51 

52 MENSAJERO 

53 

54 CAJERA 

55 

56 

351 

ORDEIOr:S DE SERVICIO (RECIBO DE TU.LER) cu:,r; 
PROCEDIMIEl'TO DE FACTURJ.•~ION Y COER/,I;z.i. DE ~ 

._n_o_E_L_P_A_G_o_i_;o_s_E_RE_"'_· ,_', L_r_z_i_. _n_i::_· _r_r;_-r'_·E_n_I_A_1_·0_· ___ -_ _, _
6

_ 

DESCRIPCION DE L.A ACTIV!OAO 
S!MBOLOG 111 

Archiva en: 
-''Cartera de \;lientes" la tarjeta con lo:i d.!!_ 

toa del cliente. 
-"Reportes de cobranza" erigir.al y co¡:,ia del 

reporte de cobrar.za. 

·Infoima a la Cajera que el cobro ha sido rea 
lizado, y pregunta en qué Banco efectuará eI 
depósito. 

.; 

1 

'1 
Informa a la kyudante de Cajera, .. :: ¡,·1 ?or. , , 

Consulta el "Libro de Control de Bancoe" 

cose efect•~ará el de;é~.:.-.~. er_ ';;;_;' a :-" - 1· 
información del "Libro de Cor_ trol de Bar.coz". 

Elabora f.lcha de depósito en o:::-iginal y copi'l. 
en base a la informacl6n anterior. 

Entrsp;a al Mei•sa,:e::-c.: 
-ori~J.ua.i y copia do:! la ;.-i.;h& .-_:. de:;.6'5i!.c 
-cheque o efectivo corrPspor.dier.tn. 

Recibe lo anterior. 

Entreg& on el Banco lo anterior. 

Rcaibe lo anterior. 

Imprime aollo de recepción en original y co­
pia de la ficha de depósito. 

4 

.), 
¡ 1 

Entrega al Mensajero la copia sellada de la 1 
ficha de depósito. 

Recibe copia sellrida dE la fic'1~ de dep6sito. ~ 

Entrega a la Cajera la co~ia sellada da la -
fic~a de depósito. 

Reci"te copia acll:lda de la ficñu de depósito. + 
Anota en "Libro de Contrcl de Ilt:u;cos", la ~ 
cantidad depositada, en baoc a la copia se­
ll~da" dc ln fi~hn de dop6oito 

Entrl!gEl e l'l AyuC.ante de Cajera, co;1ia oellf! 
da de la ficha de depósito. 

1 I 
1 1 

1 \ 

1 i 



(~~~ PROCi[;IMU;wro DB FACTURJ-.CIOt: y COEH.\l'ZA DZ ~
352 

. Ol!JJ~t;l>S DE SEEVICTO (Rt<:CIGO DI!: T/.I.Ll>R) ,crn: 
. 1au1Po~ """'... .__º_º_EL_F_A_·:;0_1_:o_s1_·: _R_;;_n_r_z_A_D_'_' _1_1 _ME_· n_1_11_Tc; ___ -__J ~ 

No. QU!Erl REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

57 /.YUD/.NT¡:; DE 
C,,_J ;.:Rt. 

5a 

59 

GO 

bl CAJ J!;f; l. 

ú2 

63 CLI";l"'r· 

64 CO!'·RADüR 

65 

6(: 

67 AYUil.\~'.1$ DE 
CAJERJ. 

68 

69 

70 

. 

SIMBOLOGIA 
OESCR!PCION DE LA ACTIVIDAD o!Oo o vi<:: 

Eloboro p~lizn de ingr~30s e~ oriei~nl, ~n - I•• 
base a la copii' ~~llndn de ln ficha de dep6-
oito. 

Integra juegc con: 
-or.1¡ inal de p6l iza d•: ine;re::o!l 
-copia ~ollado de lo ficha de dcp6aito 
-copi& M 2 jel reporte rl• fncturaci6n 

Entre¡;a a 1:1 Cajera ln l\o•:L1montnci6r. ar.te1 ior 

Recibe le documentaci6n untarior. 

Archiva un "Re~opilajcr de P6lizaa" la docu­
mentAci6n nnterior. 

F 1 1-; 

-Et: CA:;o DE r,m: llO SE REALICS E!. l'AGO 

Entre&a nl Cobrador el original del contra­
rrecibo. 

RecH>e o L·:c:i nal del contrtorrecibo 

Anota er. <:l contrarrecibo, feohn de ln pr6-
ximo Vi<'i t:oi, 

Entrega '' la Ayudar.te de Cajera, origin'.>l -
del contrnrr~aibc. 

Recibe 01·i¡:inr:l del ~ontrnrrP-cibo. 

Archivo en "CRrtera de Clientes" ori3inal -
del c0Ltr3rreaibc, an eopern de la pr6xima 
Vitlitn. 

DENLRA 

Extrae d~ "Cartera de Clie&tAs" ori~inal 
contr:. rrecibo en le facha indicadR. 

Er.tregn nl Cobrador original del contrarro­
ai bo • 

11 



Na. QUIEN REAL! ZA 
LA ACTIVIDAD 

71 COBIL\lJLL 

rnc.i::;;;n Vira 'l'C ¡;z : :,e·; 
CF\DJ:.:~L üi ~í.:f\V:1:- iC. 
DO EL ~.GO ro :;:~ m;' L 

.·.·~Je¡· Y C~BR~t·z~ 
... ~ ~v i;:.:; i.':~LLET"•), 
i'. L·:;; I!":·:E: I/, :e - -

:·:.G_ZJ 
,__~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~---l 

O(SCRIPCION DE LA ACT!VIOAO 

Rec~l·•~ 011ci.n~-~l ac} cor·.rsrrc-..:i c. 

Acl~r_h; c·.:ir el clii.:111.u ,., ronl:.ze:r f.:: ~.:r:'r.rc, -
pre3cntL1r•do el cri':"ir·P.1 üel cor.t:-! rro;~ te. 

Fl.v.". i. Ll. ;,cTrnnrr fl3: DZ ::.):::: ;;~c.r;::.:..r::r~L 
TO. 

p¡,:.;,, ;, LA ;.CT!\'ID;l .~65 ::::: EJ:'-: :r,c.~.::~1!;..:;~ 
TO. 

~Jli-trmLDíi¡A 

-·~--~-o:o:o·::i:c'C 

' i 
¡ 

. i 
! ¡ 

1 

1 
1 



FACTURISTA 

PROCEDIMIENTO 
DE ORDENES 

GERENTE 
ADMINISTRATIVA 

ENCARGADO 
DE SERVICIOS 

TECNICOS 

DE FACTURACION y 
DE SERVICIO CREC BO DE TALLER> CUANDO 

NO SE REALIZA DE INMEDIATO 

CAJERA AYUDANTE 
DE CAJERA COBRADOR CLIENTE 

._,¡--.¡-{ij)~ 

COBRANZA 
EL PAGO 

MENSAJERO BANCO 

~ 



PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE SER­
VICIO (RECIBO DE TALLER) CUANDO EL PAGO NO SE REALIZA DE -
INMEDIATO. 

1. El Cobrador acude con el Cliente a realizar el cobro, 

sin el reporte de cobranza que le permitiría llevar un -

control de los documentos que le entrega. 

2. El Cobrador entrega el cheque o efectivo s~n recabar --­

firma de recepci6n por parte de la Ayu~ante de Cajera. 

3. La entrega de la ficha de dep6sito y el cheque o efecti­

vo se realiza sin ningún acuse de recibo por parte del -

Mensajero a la Ayudante de Cajera. 

4. El Mensajero recibe la ficha de d~p6sito de la Ayudante 

de Cajera y entrega la copia sellada por el Banco a la 

Cajera, lo cual debilita el control por parte de la Ayu­

dante de Cajera. 

354 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 



FORMA 

MODULO 

OBJETIVO 

LLENADO POR 

NO DE TANTOS 

DlSTRIBUCIDN 

1. NOMBRE 

2. ATENCION 

3. PECHA 

4. FACTURA ( 

5. A VISTAS ( 

6. VENDEDOR 

356 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS ~ 
~-~ 

MI::MORANDUM PARA SOLICITAR REMI::iION 
MAQUINAS 

Asentar, en documento de la empresa, la solicitud de 
la máquina a vistas por parte del cliente. 

Agente de 

Original. 

Original: 

f"ORHULAClON 

Ventas 

Facturista 

Anotar nombre o raz6n social del cliente. 

Anotar nombre de la persona o departamento al 
qut> ::ie hará entrega de la máquina. 

Anotar d!a, mea y ailo en que ae elabora este 
memol'iindum. 

Ci'llzar cor. una "x" cuando el memorándum funja 
como pedido. 

Cruzar con una "x" cuando se trate de remisibti 
a vistas. 

Anotar nombre completo del Agente Vendedor. 

7. FORMA ENVIO Anotar la manera en que se hará llegar la máqui 
na al cliente. 



8. CANTIDAD 

9. DESCRIPCION 

10. IMPORTE 

11. Vo. Bo. 

12. FIRMA DEL 
VENDEDOR 

INSTRUCTI va PARA EL LLENADO Dt:.. F:ORIV\S 

Anotar el número de máquinas que se enviarán 
a vistas. 

Anotar nombre, marca, modelo y características 
de la máquina. 

Anotar el costo de la máquina, en caso de que 
el memorándum funja como pedido. 

Anotar nombre del Gerente de Ven~as respectivo 
y recabar su firma. 

Imprime firma el Agen~e ~e Ventas que elabora 
el memorándum. 

357 
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BOND Equinos de Oficin~ 

M E M O R A N D U M 

NOMBRE <D FECHA Q) FACTURA ( © 
A VISTAS ( © 

ATENCION ® 
VENDEDOR © 
FORMA ENVIO G) 

-
CANTIDAD D E s e R I p e I o N IMPORTE ---

€) ® ® 
; 

-~ -· 

1 

- - ....... 

Vo. Bo. 
FIRflA DEL VENDEDOR 

@. @ 



FORMA 

HODULQ 

OBJETIVO 

LLENADO POR 

Nll DE TANTOS 

DISTRIBUCION 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

REMISION A VISTAS 

MAQUINAS 

Establecer por escrito que el cliente ha recibido la 
máquina solicita~a, responsabilizándos~ del buen es­
tado de la misma. 

FORMULAClON 

Facturista 

Original y 3 copias 

Original y copia 2: C1iente 
Copia 1: Encargado de Almacén 
Copia 3: Facturiata. 

359 

NOTA : Cuando no se acepte 1a cotizaci6n, el original 

1. REMITIDO A 

2. ATEN.CION DE 

3. EMBARCADO POR 

4. FECHA 

5. SU PEDIDO 

6. Nl'ESTRO PEDIDO 

lo conserva la facturista. 

LLENADO DE ~A FORMA 

Anotar nombre o rnz6n social y domicilio del 
cliente. 

Anotar el nombre del representante del cliente, 
y su domicilio, en caso necesario, 

Anotar nombre del Agente Vendedor o de la pers.2 
na que entregará la máquina. 

Anotar día, mea y año en que se elabora la rem,! 
si6n a vistas. 

Anotar el número correspondiente, encaso de que 
el cliente haya elaborado el pedido en su pro-­
pio :formato. 

Anotar el número de1 pedido de la empresa, en 
.caso de que exista. 



7. vr:r:DEDOR 

8. FBCllA DE 
EMBARQUE 

9. FLETE· 
COBRAR 
PAGADO 

10. CANTIDAD 

11 • DBSCRlPCION 

12. CLAS. 

13. UNIDAD 

14. PRECIO 

1';. IMPORTr: 

16. ACEP'rADO DE 
COl'\~'ORMIDAD 

360 

INSTRUCTIVO l'ARA: EL LLENl10Cl DE_ FOR,lAS ~ 
~--

Anotar el nombre del Agente Vendedor que se e_n 
cargará de la venta. 

Anotar día, mes y año en que se enviará la má­
quina al cliente. 

Marcar con una "x" el espacio corre.spondiente, 
según la forma en que se pagará el flete. 

Anotar el número de máquinas que se envían al -

cliente. 

Anota~ nombre, modelo y marca de la máquina. 

Anotar el número que le corresponda a la máqui­
na enviada, mismo que se asigna en base a la r.!:;. 
laci6n elaborada por la Gerente ~dministrativa. 

Anotar c/u o pieza 

Anotar el precio que co1·responde a la máquina. 

Anotar el total que resulte de multiplicar can­
tidad por precio. 

Recabar firma del clien~e o de su.representante. 
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.------------· -·-

REMISION 
_J 

r 

L _J 
lll CAL'l'l\0 Ot:· COllOf11\IC1 

.. 6) 
DESCRIPCION Cll\o;;.. 
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l~STRUCTIUO PARA EL LLENADO DE roRMAS 

FORMA HOJA DE GARANTIA 
MODULO MAOUINAS 
OBJETIVO 

Avalar el servicio de garantía que ofrece la empresa al 

cliente, por la venta de máquinas. 

FORHULAC10N 

Ll(NADO POR Fo.cturista y Enco.rgndo de Servicios Técnicos 

f¡g DE TANTOS Ori¡;inal y 2 copias 

DlSTRIBUCION 
Original: Cliente 

Copia 1: l:'ucturiota 
CopiH 2: Encargado de Servicios Técnicos 

LLENADO DE LA FORMA 

ANVERSO ( llcnn<lo por la Fncturista) 

1 • Gt.RANTIA" N1~m. Lle: va folio conriecu ti vo asignado en base al co_n 
trol del Gerente de Servicios Técnicos, 

2. NOMBRE DB LA C:Ml'RESA Anot~r nombre o raz6n social del cliente. 

3. DII<ECCION Anot~.r el domic 1lio legal del cliente. 

5. ,\TE!\CION DE 

6, No. FACTURA 

7. FECHA DE VENTA 

Anotar el n6me1·0 telcf6nico del cliente. 

Anotar al nombre del represimte.nte del el iente, 

quien recibirá la máquina. 

Anotar el corres1,ondier.te a la factura que amp.11 

ra la venta de la máquina a la que se dará ser­
vicio de mantenimiento. 

Anotar l~ fecha en que ae realiz6 la venta de la 

m6.quina. 



8. PRECIO DE ~ENTA 

9. MAQUINA 

10. MA.RC..\ 

11. MODELO 

12. SElllE :lio. 

13. ELECTRICA 

14. MA!iUAL 

15 • FORMULAD,\ POR: 

16. ESTA GARANTIA SERA 
VALIDA DEL __ _ 

17. AL __ _ 

363 

INSTRUCTIVO P.ARA EL LLENADO DE.F.ORMAS 

Anotar el respectivo z. ln factura qui;! amFara la 
venta rle l~ máquina. 

Anotar el nombre de la m~quina de que se trate, 
según lo especificado en la !"ac~ura. 

Anotar la mnrca de la máquina de que se trate -
de acuerdo a lo <ospec!f:cado en 11-1. factt:ra. 

Anotar el modelo de la D!quina d~ que se tr~te, 

según lo eopecificadc uc la f~ctura. 

Anotar el núm.,ro de aeJ"i•: qu( ccrr""FOnéa r. la 

mi1quina v"ndida y que oe oS>n¡,eci!"ic~· er, l;, fo·:t.:¿ 

ra. 

MF!T<'!1r r:on ur.a "x" t3'n cnsl.., de que se trat~ de 

m~q~ina el•ctrica 

Marcar una "x" cuundo lll ir.3.quina vendida tiea m,n 
nual. 

Anotar nomtre de qu~n elabora la hoja de garan­
tía. En este ca-;c, 9eró. la Facturista. 

Anotar día, mes y aKo en que so inicia el perÍ.2 
do de la garantía. 

Anotar día, mes y afio en que concluye el período 
de la garantía. 

N O T A Hasta este concepto la forma es llenada por la Facturista¡ -
de1 18 en adelante, la llena el Encargado de Servicios T~cni­
coa, conforme se vaya efectuando el servicio. 



18. 

19. 

20. 

21. 
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WSTRUCTIVO !?ARA EL LLENADQ DE_ FOAl!llS 

REVERSO (llenado por el Encargado d¿ Servicios Técnicos) 

FECHA 

FIRMA 
CLIENTE 

FIRMA 
TECI.:ICO 

OBSERVACIONES 

Anotar ln fecha prograr.iada para realizar el se.!: 
vicio. 

Recabar firrr.n del cliente al haber realizado el 
s6rvicio. 

Imprime firma el técnico al haber realizado el 
servicio. 

Anota ~as observaciones que crea pertinentes el 
técnico que real.izó el servi~io. 



NOMBRE DE LA EMPRESA 

DIRECCION G) 
TELEFONO © 
ATENCION DE: ~ 
No. FACTURA ~ 
FECHA DE VENTA (j) 
PREC 10 DE VENTA @ 

GARANTIA Núm. Q) 
® MAQUINA ® 

MARCA ® 
MODELO @ 
SERIE No. QY 
ELECTRICA e 
MANUAL @ 

FOR:illLADA POR: @ 

ESTA GARANTIA SERA VALIDA DEL_@ ... 16.c..---------

FECHA FIRMA 
CLIENTE 

AL @ 

FIRMA 
TECNICO 

OBSERVACIONES 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORHAS 

FORMA CONTRATO DE SERVICIO MECANlCO 
MODULO 

OBJETIVO 
Contar con un documento legal, donde ~e pacten las condi­
ciones en que se debe proporcionar el a·ervicio de manten,i 
miento a las máquinas· vendidas. 

FORHULAC10N 

LLENADO POR Encargado de Se1:vicios Técnicos 

NO DE TANTOS Original 
DISTRIBUCION Original 

Copia 1: 
Copia 3: 

PARTE I 

1. CONTRATO' No. 

2. EETRE EL PROPIETARIO 

}. CON OFICINAS EU 

~. SUCURSAL O DEPAg 
TAMENTO 

5. HACER ••••.••• UNA 

y 

y 

3 copias 

caria 2: Cliente 
Encargado de Servicios Técnicos 
Facturista 

Anotar número progresivo tomado del registro de 
mantenimiento, al momento de ser.aceptado el 
contrato. 

Anotar nombre o raz6n social del cliente. 

Anotar el domicilio legal del cliente. 

Anotar la sucursal o departamento donde está 
ubicada ~!sicam~nte la máquina. 

Anotar la periodicidad de la revisi6n y limpie­
za de las m&.quinas que ampara el contrato. 
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INSTRUCTIVO !!'ARA EL LLErlAOa DE. FOR,VIS 

P/\RTr; II 

6. Ul!ID/\DES Anotar el nlimero de máquir..as a las que se dará 
el sorvir.io. 

7. !lo. DE FABRICA 

B. MúDELO 

9. MARCA 

10. TIPO DE MAQUINA 

11. CUOTA A~'UAL POR 
UNIDAD 

12. TOTA 'LES 

13. PERIODO DE 
SERVICIO 

14. CARGOS EXTRAS 
POR SERVICIOS 
ESPECIALES 

15. CARGO TOTAL POR 
SERVICIOS COUT~ 
TADOS 

16. $ 

Anotar el U de serie que corresf onda a cada má­
quina a la que se da1·á el servicio. 

Anotar el modelo correapondiente a la máquina 
a la que se dará el servicio. 

Ánotar la marca de la máquina a la que se dará 
el servicio. 

Anotar el tipo de máquina correspondiente a la 
máquina a la que se dará el servicio. 

Anotar la cantidad anu~l ~ue ampara el servicio 
que se dará a la máquina. 

Anotar el producto re8ultante de multiplicar el 
I de máquinas de igual modelo, marca o tipo de 
máquina por la cantidnd anual. 

Anotar la periodicidad con que se prestará el -
servicio a cada una de las máquinas. 

No se utiliza 

Anotar el n11inero total de máquinas a las qu~ se 
dtu·á el servicio. 

Anotar el monto del concepto anterior 



INSTRUCTl va' l!ARlf EL LLENADa DE:. FORMAS 

PARTE III 

17. MES EN QUE PRINCIPIARA 
EL SERVICIO 

18. MESES EN QUE SE HARAH 
LAS VISITAS 

19. AGENTE 

20. MEXICO, D.F. 

21. LINEA EN BLA~ICO 

22. FIRMA AUTORIZADA 

Anotar con letra el mes en que se dará 
el primer servicio •. 

Anotar con letra el mea en que se dará 
el Último servicio. 

?Jo ae utiliza. 

Anotar día, mes y ai'lo, en que aa elabora 
el contrato. 

Recabar firma del Director General 

Recabar firma del cliente 

23. LINEA gN BLANCO Recabar firma del Gerente de Servicios Técnicos 



PARTE I 

1. 

::·.~~~·~·~¿so~~ SE.~~I c~o lvI~~A~I ~~ •.••• 
s~c~r~I o deporlomento © . . . . . . . . . . . . . . . . . . ................ . 
y f~~':.~~~. Toller Mecbr>i..:?, p•r.> omporar el corree.to luncionomien!o de sus 
nióquinos. . . 

lo.-EI propietorio ~utorizo a l.Ctif1 L:"."-'/OS tí.C'ii:Jll S . .\ pcH~ prop:-:rcionor servJC10 me.· 
cónico o los móquinos u·r.·:ci!ico<las ''" c'lo controlo y conviene en pagorlo por él los 
precios qua se hocen ton·.1 .. lr, t.'\Or «:triu., 1i:hdes ode!i'lnf,1dos. ~ 

20.--6(1110 Q.Jlll..'5 i~ ()¡1;:,\.i.<-•., con' ic"·? on h->ccr . . 5 . uno rovi>ián r 
y limpiez~ ée la~ móquir.:; a que ornp-"•rd ~st~ c.onlr11to, ofactuon o el trob.,,¡o on '-'$ ofic:. 11: 

n.3\ del prop:ctario, h'1c.i.!:~do l •. H vis:~~~ t(•r. reg•Jltir:d.,d periódica, o cdrr.ordinorios, si 
1 

los. móquin.s! lo rea11iorcr.. t 
3o.-F.illl!t lGUti\C. J·~c;¡:;yl,!4. hor.l n lo~ :nbquir.os los -;ig,1;entos ¿j~isfe:» qu~ puedoo t; 

~er verific.tJd.os dando ~'! ustln, ·y prl') 1 >.:-rc;c:ior~ los p:~:": do rofacci6r1 r.ueva y ~prcpi4ª )~ 
das. qt.Je sri roquicrn.n pJr :'I el corre-:. fo fi.;ac;onomiento óa fos fl'lismas, ~sirr:smo hn~mcs ~l 
COnsftir que C~rt;fC d·?i Vv~Vr clt:! pr.,;:(l(!Tt) CCntrdfO ne ~C Íncli..ytn refaccicnes, SÍr.O que 1~ 
únicomcntc '°'mporo lo m;l:-.v Ce cb;,., y lo'i refac.ciones u.,~n c..:-.t-.r"'~~s pe" separitdo pre-
vio ~utor;!c;:i6:" del clic:n~v. 

4o.--fate contr,110 no "'"P~r., r<.r'Mncio~C\ occ ~n oriqi:-~" P-'' dascorr.~os.turas 
suíridas. pC'r JJtcidentes o c.u1~0; o¡cn.:i~ ..,.? u;o nCt"r-,....,f de l~s m .. íquin.,:. En casos de es.ta 
r.ofurafcz"· (Dob E0;1rcis t'f..O•'"\:·'!'. :~ scrn11t:r,!i " la :-p~ob!riAn dci prop;etori"l un presupues­
to detolln¿? de lo co:nr ,.,,,.,~: 

5o.·-Se i:c·M;d.:r:l·.}r. c.orr:c ~n cor·d·c,c.-•os de !.Cf 11~c,,did~s m~d;.!!nfc este Contra· 
~o cié Se!v:c.it'. fl')dos oqrn:":!..'!~ n'Ü~i.;· .. ,fl., c;·.Jt; por \U c\•l\do no .smor:to;i con10 indispens~-
Olo und l1rn;ii~i1.1 ger.::rtS1 'Y ri;:;.>Otih.~i.S~ p.-e ... :e\. No quadón "mp.uado¡ por este Confr111to !' 
lo~ Reparacio:i'1\ y Aju\IC:. Gencrolos. qvo -.on aconseiebles c.cd11 nn~ n tres años. ~ 

lo.-De1pué' .de cod~ vi5ito, _,¡ r.ic~6nko de 6('.C..l ít<J~Jco.•:Mlo4.:>4.' requeriró lo ~· 
firmo do con1toncio do G•C se ef6clu6 el 1e rvicio de lil porson.o que us<i lo m.>quino, y si ' 
1e deseo, del Jofo do lo Oficino. en lo 1nrjct" d,. servicie que prcsentoró por codn unidod ·¡.:

1 servid4, pudit:ndo ndvcrfir pco;fericir~'.:?n!o cualquier ·deficienci~ en el mcnc:iomtdo servi-
cio, mi1n1n quo dcbor6 rupodorso o 1,. Emprc1a ·" 11' brevedad posible parll darle la ade-
cu .. da ftlcnci6r1. 

7o.--Quod" ~nte•dido que en coso de aumento o disminución do lo contidad de 
·móquin•> IUT\Ontlldos oor r.>tc C:'lnlroto, se horó b modificoci6n que corro1ponda. f$ 

60 .. -¡¡Cl.1 cr;...it<óetrfr:o<.• ~·· ' quedo de monero exprnso Focuft.,do do1de ohor.:i p"r" fJ 
dar por l'Jr'rnina-:fó-li'orem ... · ... fc ·este Cl>n~r.,fo en cuelquicr momento, con t1vito por ese.ti· ~ 
to dodo ·cor1 freinto d~o!; dr. ,,,,ficip.Jci6:"1. ;· \in ningune otrlt rospornabilid~d que rt:em­
bolsar ol propi&!orio lo p.-r!c CO•«'>pcod;cr.tc del pago odclontodo do 1., on11elid~d. por 
ol servicio que no \e pro\h~. 

9o.-E\fe contrtdo -:on,cr.z1H-5. t.\ t.udir ofectos n partir de ltt fechai en que so firmo 
por lriplicodo. 
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=:@ __ ,_ __ !2} _ _, __ C..._.n~J_ 1 ___ <.'.!J._ __ , ____ c,11_c1. ____ 1---~(J1). __ ·-t--6 . .._..~l'-__ .1-_....ll··,._J-1 

------ ·-·-------+----+----+----------•1-----·+-------1----~ 

·- -~ -·-f- ----+----1----·- ---·-----;------+-------t-----1 ----- --·------11----1----- ---------1------t-------1----1 
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~~--- --------t-----1------11--------t----....,t-------t-----f 

----------------t-----1------11--------1-----1-------t----~ 
·---~t---------1----1-----t--------·t------t-------·t-----1 

,__ ···~4-- -··----+---+----1--------1------1,------+----1 

(1 4 CAílOOS EXTRAS POR SERVICIOS ESP::CIALES 

C11100 Total por Scuvit.10• Contr•lodo•---(1'.,;.J._ _____ _ 

ATENCION· COl'I rC"l:u • .On al pM,.11) So. ctei conlr•lu. !'ui:-ffc•mo• al•nla:nenlct • 
nuc,tro~ clíenlat. ge sirvan recordar quo I• 1 .. rna ''de ccn'ouT'l1~.td" 
en l.l hoj1t de so"'klo. e1 el Unlco control qiwr llmemets p.-.ra wber 
quo h:tn sido bit~n 111rndldcs. 



, 
1 

PARTE III 
. - .• ;;;;.,.•~~g;;=~-·~~-:;:;;-~·~FC1 

NOTA: Ea cfo 1uma impc.rtanc10 pant el buon funclonam; .. nto de laa ~\1 

m/1~1..INis qua el utul'\rlo detlgno una o dos penona1 • su Jif 
•~rvtclo, pare que cfoctüen la llrT'plez.i de In partea que al til 
1éonlCC1 de la CompaMa loe lnd•~arj. 1· 

lle& v1 que -~·:1nclp1ar.; "' Sor,1r1n ___ @ _____ _ 
M'""' on que se hrrón I» v.so1as -~ 

A¡¡enlu: _____ @_··-----------

Mb•co, O f. el --~---·@_2º--------------

CONFORME 

!¡ll ... 
1 tr Cont1~!0 fue opr::>b~do por In Proc11r.,d11r:a fct.l~r~I d.,I Cc-.isumidor con el No. j 

~'.)!•S de focho '26 d~ Febern do 1979 . 
... ~-.;~~'!~~~--::.:r~~.-~.a.t=·-=-'"'r;:::::-~~~~r=~ 

C'. l~VJ IY )4 
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f"ORMA 

MODULO 

OBJETIVO 

LLENADO POR 

NO DE TANTOS 

DISTA IDUC ION 

I~STRUCTIUO PARA EL LLENADO DE fORMAS 

HO.JA DE MANTE!IU-:IEt:TO 

MA UillAS 

372 

~ 
~=1 

Programar lao actividades do 103 técnicos y prestar el 
servicio de manten1miento en forma oportuna. 

fORMULAClON 

Encnr<'ndo do Servicios T~cnicon 
Original 

Original: Encargado de Serviciou Técnicos 

LLENADO DE LA FORMA 

1. SOLICITADO POR lle se utiliza, 

~ NOMBRE DE LA EMPRESA Anotar nombre o raz6n social del cliente. e• 

3. DIRr:CCION Anotar domicilio del cliente. 

4. TELE.1"0110 Anotar el número telef6nico del cliente. 

5. Nrr:NCION DE No se utiliza. 

6. l'OLIZA DE SERVI Anotar el número consecutivo de, contraf:o co--
CIO No. rrespondiente. 

7, FECHA Anotar din, mes y nl\o en que se inicia el ser-
vicio. 

s. MAQUINA Anotar el nombre de la máquina. 

9. MARCA Anotar la marca de la máquina. 

10. MODELO Anotar el modelo de la máquina. 
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HJJ.lf• 
INSTRUCTIVO eARA EL LLENADQ DE.F.Oflll!IS 

2 DE 2 

11. No.DE SERIE 

12. FECHA DE INICIO DEL 
SERVICIO 

13. FORMULADA POR 

14. ELECTRICA 
MANUAL 

15. ARO 

16. FECHA DEL SERVICIO 

17 CLAVE 

18. FIRMA DE QUIEN RECIBE 
EL SERVICIO 

19. TECNICO QUE ATEHDIO 
EL SERVICIO 

20. TIPO DE SERVICIO 

21. MANTENIMIENTO 

22. DURACIOll 

Anotar el número de serie de la máquina. 

Anotar d!a, mes y año en que se inicia el se~ 
vicio. 

Anotar iniciales de quien elabor~ la forma. 

Marcar con una "x" el espacio que corresponda 
según el tipo dé máquina. 

Anotar con número el año que corresponda a la 
vigencia dP.l contrato. 

Anotar día y mes en ~ue se otorga=á el servi­
cio. 

Anotar el número 1, cu~ndO se trate de manta-
. nimiento normal, y número 2, cuando se trate 

de llo.mada telef 6nica. 
Anotar número 3, cuando se trate de oervicio 
de emergencia, solicitado por el cliente. 
Anotar número 4, cuando se trate de servicio 
solicitado por el cliente. 

Recabar firma de conforinidad del cliente o 
de su representante. 

Imprime firma el técnico, una vez realiza­
do el serv.icio. 

Anotar semanal¡ quincenal, mensual o trimes-­
tral, de acuerdo a la periodicidad ~ontratada. 

No se utiliza. 

Anotar la vigencia del contrato. 



'sóLic11ioo PO•: · G) 
NOMBRE DE~I 'ºRfSA: © 
DIRECCIDN: 3 
T!lEFO~O: 4 
ITENCIO~ DE: ® 
FECHA DE INICIO DEL SERVICIO: 

IÑO 
FECH.I 

MES DEL SERVICIO 

(15) (1ó) 

~ 

1 
:::! 

§ 
:.< 

' ~ 
¡;; 
~ 

' 

o 
!:< 
"' 

llPO DE SERVICIO 

@ 

62) 

HOJA DE MANTENIMIENTO 

FDRMUtAOA POR: 63) 
FIRMA Of QUIEN RECIBE 

CLAVE El SERVICIO 

(17) (10) 

LIAlilENILllEHIO 

@ 

::·~oE7SERVICIO lo. 

UIQUlllA: 8 
llJ.RCA: 9 
UOO!:LD: 

No DE S!Rll: 11 

0--

!lECmlCl: 

TEClllCO QUE l!tHDIO 
El SERVICIO 

g 

DURACIOtl: 

@> 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

FDRHA ORDEN SE SERVICIO 
HODULO MAQUINAS 
OBJETIVO Contar con un documento que ampare el servicio de 

mantenimiento sin contr::ito, así como las refacciones 
en servicio de mantenimiento bajo contrato. 

FORMULAClDN 

LLENADO POR Encargado de Servicios Técnicos 

NO DE TANTOS Original y 3 copias 

DISTRIBUCION Original y copia 2: Cliente 
Copias 1 y 3: Encargado de Servicios Técnicos 

1 • SOLICITADO POR Anotar nombre y domicilio del cliente. 

~ 1\Tf.NCION, DE .... 

3. TELEFONOS 

4. FECHA 

5. MAQUINA 

6. MARCA 

7. MODELO 

B. No.SERIE 

9. HORA DE RECIBIDA 

Anotar nombre de quien realiza el reporte tele­
t'6nico. 

Anotar el número telefónico del cliente. 

Anotar día, mea y año en que acude el t&cnico 
a proporcionar el servicio. 

Anotar nombre de la máquina reportada. 

Anotar marca de la máquina reportada 

Anotar modelo de la máquina reportada. 

Anotar número de serie de la máquina reportada. 

Anotar la hora en que !ue recibida la llamada 
telef6nica por parte del cliente. 
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INSTRUCTIVO' l'ARA' EL LLENADO DE.. F.OR111\S 

10. TOMADA POR Anotar el nombre de la persona que recibi6 la 
llama telef6nica. 

11. FALLA REPORTADA Cruzar con una "x" el cuadro correspondiente. 

12. SERVICIO EFECTUADO Anotar el nombre y/o refacciones, cuando se tr! 
te de mantenimiento sin contrato. 

13. REl!'ACClO?IES 

14. IMPORTE 

15. FECHA DE ATE!IDIDA 

16. HORA DE LLEGADA 

Anotar solo el nombre de la (a) refacci6n(es) 
cuando ae trate de mantenimiento bajo contrato, 

Anotar el importe del servicio y/o refacciones, 
en su caso. 

Anotar la fecha en que se proporcion6 el eei-v i­
cio. 

Anotar la hora en que ae presente el Técnico a 
proporcionar el servicio. 

376 

17. HORA DE SALIDA Anotar la hora en que el Técnico concluy6 el se.!: 
vicio. 

18. SUBTOTAL 

19. 159'' lVA 

20 TOTAL 

21. OBSERVACIO!IES 

Anotar la suma do c/u de loa importes. 

Anotar el porcentaje que se obtenga de aplicar 
el 15% sobre el eubtotal. 

Anotar la cantidad que se obtenga de sumar el -
subtotal y el 15% de IVA. 

Anotar •pendiente de cobro por contrato', cuando 
no ae h~ya concluido el trámite de aceptaci6n -
del. contrato de servicio mec&lico. 

22. 1lECIBI DE CONFORMIDAD Recabar firma del cliente. 



lNSTRUCTIVO !.'ARA'. EL LLENADO DE.. F.ORllAS 

23. ORDF.N AUT0RIZADA POR 

24. FIRMA DEL TECNICO 

Recabar firma del Gerante de Servicios -
'l:écnicos. 

Imprime firma el Técnico que proporcion6 
el servicio. 
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DC:PARTJ.l.~:'.liTO TECNICO 

J.TENCION ::>!..: 

© 
TELEF"ONOS © 
fALL REPORTAD~: 

11 POR COBUR e 
SERVICIO EFECrUA.00 

S!::F.YICIO .... ~º : ;\'. ' l 
' 
! 
1 

¡ 
1 

IM?OR7E 1 

:::-::~-=~::::- ~2-~ ::~:-::::_:::-::::- ::- - 13 . ····- - -:-~~::=-_:j 
.......... ··--·-.. ¡ --·i 

...... -... . -....... ·• ... ;_-· ... 1 
···--··-···-·· .. . 

. - .l. - ......... .!... .. ....... ___ ..! .... . .. ......... . .. l ... . ! 1 

~¡,~~=;)~;j~~::~~~{=~~-----~li~:=;_:~ ?ii~f :r-~=--~~~ 
OBSERVACIONES: CDHT ne 



FORMA 

HODULO 

OBJETIVO 

LLENADO POR 

NO DE TANTOS 

OISTRIBUCION 

1. CANTIDAD 

2. PIEZA Uo. 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

SALIDA DE REFACCIONES 

MAQUINAS 

Controlar la salida de refacciones del A macén. 

FDRHULAClDN 

Encargado de Servic ioo Técnicos. Encariza,io de Almacén 

2 oriaina1es 

Original: 
Original: 

Vigilante 
~ncargado de Almacén 

LLENADO DE LA FORMA 

Anotar el número de piezas qu~ van a salir del 
almacén. 

AnotP.r el número que correspond' a 1a pieza en 
el almacén, según re1aci6n. 

3. DESCRIPCION Anotar nombre y caracter:!stic'1e de la pieza. 

4. VALOR 

5. l!ANTENIMIENTO 

6. GARANTIA 

7. CARGO 

Anotar el precio que correepobia a cada pieza. 
según lista de precios de 1a Perer.te Adminis-­
trativa. 

Marcar con una "x" cuando 1as refacciones sean, 
para este servicio, en período del contrato. 

Marcar con una "x" cuando 1ae r&facciones se n~ 
cesiten en el períodc de garantía. • 

'Marcar con una "x" en caso de que no sea en pe­
ríodo de garantía ni de contJato. 
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9. CLIENTE 

10, Mf,(<UlNA 

11, llUM1'~RO 

12. SOLICITADO POR 

13. AUTORIZADO POR 

14. t'íEXICO, D.F. 

380 

INSTRUCTIVO· f!ARA EL LLENADll DE. F.ORMllS 

Anotar el número que corresponda a la orden de -
servicio, con el cual se presentará el técnico a 
efectuar el servicio. 

Anotar el nombre o raz6n ~acial del cliente. 

Anotar el nor:ibre de la máquin9. que ne ce si te las 
refacciones. 

Anotar al número de serie que corresponda a la -
máquina que necesite las refacciones, 

Anotar el nombre del técnico que proporcion6 el 
servicio a la máquina, la cual requiri6 las re­
facciones. 

Anotar el nombre de la Gerente Administrativa. 

Anotar d!a, mes y año en que se elabor6 esta -­
forma. 
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BOND Equipos de Oficina 

DEPARTAMENTO TECNICO SALIDA DE REFACCIONES 

·- - ·-CANTIDAD PIEZA No. DESCRIPCION VALOR ----- -- ---·-··· ····-·------ .. 

-- .0 __ e--®- _ ____ (j) - © 
-- ·-·---- ·---·----- --- - --- --------

-----

-

MANT@.IENTO ( ) 
© 

GARANTIA ( ) CA(jd ( ) 

ORDEN No. © CLIENTE ® 
MAQUINA ® NUMERO ® 
SOLICITADO POR @ AUTORIZADO POR @ 

@ México. D.F •• a -- de de 198 

.. ---



1 
l. 

,•' 

... 

-
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. ~ ' ', 

~ t& INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE fDRHAS 

rnu•os 2 

.. ··-
ronHn RECIBO DE TALLER 
--· 

HODULO MAQUINAS 
OBJETIVO Hacer constar por escrito que el cliente ha entregado 

el importe correapondie4te al servicio. de mantenimiento 
brindado por la ein:presa. 

LLENADO POR Facturiota 

NQ DE TANTOS Original y 

DISTRIBUCIDN Original y 

Copia 1: 

Copias 2 y 

Copia 5: 

1. RECIBIMOS DE 

2. A~ SOMBREADA 

3. MEXICO, D.F. 

fDRHULACXDN 

6 copias 

copiaa 3 y 4: Cliente 
Gerente Administrativa 

6: Facturista 
Encargado de Servicios Técnicos 

Anotar nombre o razón social y domicilio del 
cliente. 

Anotar el importe total. correspondiente a la -
cantidad entregada por el cliente, por concep­
to del pago del servicio de mantenimiento bri~ 
dado, queda incluido el !VA. 

Anotar d!a, mes y afio en el que se elabora esta 
forma, 

· · 4. ORDEN No. Anotar el nWllero del contrato, o en su caso la 
orden de servicio correspondiente. 

s.·su PEDIDO 

6; VENDEDOR 

Anotar en caso de que ex~sta, el nWllero del p~ 
dido que envi6 el cliente. 

-Anotar el nombre del vendedor que efectuó la 
venta. 



7 • LA CANTIDAD DE 

B. AREA SOV.BREADA 

9. POR CONCEPTO DE 

10. LINEA EN BLA?!CO 

INSTRUCTIVO· ~ARIT EL Ll.ENADll DE.. F.ORMl\S 

Anotar el importe recibido por el servicio 
brindado (sin incluir el IVA) 

Anotar con letra ol importe antos mencionado. 

Anotar el tipo de servicio que se está brinda!! 
do, así como el nombre de la máquina que requ1 
ri6 el servicio y su vigencia. 
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Dentro de esta área, en el extremo derecho, -­
anotar el importe correspond i-: n te al concepto 7 
a continuación, e.notar 15~ IVA y aplicarlo a -
la cantidad anterior, ar.otar en un tercer ren­
glón la suma que se r-otenga, osta ~antidad de­
berá coincidir con el im~orte marcadc en el -­
conc<J¡:to 2. 

Imprime firma el cobrador al mome:nto de reci-­
bir el pago. 
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N! 

Recibimos de: 
d:iJ:::@lI:tt~~ 

México, D.F. _ __,©._3.._ ____ de 19 __ _ 

Orden No.G) 

Su pedido ~ 
Vendedor ('§) 

L _¡ 
la can.tidad de $ G)-----------------t 

+,2:@~_l~±fi+z~:~ ,.,::':' ••._•:., ;:~::_i,}:T=··:~b:+ ::·'.1'•;;·~--~·: ::::'; .'. '.;+~: .·;~:·;' ;···::·,;~'"t '=· 

Por concepto _de _ __;~9;¿_ ____________________ _, 

BOND Equipos de Oficina 

@ 
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5.1.4 INFORME 

- Informe de la Auditoría Administrativa aplica 

·da a la empresa BOND Eguipos de Oficina, S~A. 

Sr. Juan Carlos Bonilla E. 
Director General 
BOND Equipos de Oficina, S.A. 
P r e s e n t e • 

Con la presente nos permitimos someter a su considera-­

.ci6n el informe correspondiente a la Auditoría Administrati­

va aplicada a esta empresa a su digno cargo, el cual contem­

pla en su primera parte los hallazgos obtenidos y en la ae-­

gunda las sugerencias que estimamos convenientes para aolu-­

cionar la problemática encontrada en la entidad. 

Asimismo, deseamos agradecer a usted y a su personal -­

las atenciones y facilidades brindadas para la realización -

de la presente investigación. 

A T E N T A M E: N T E • 
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P L A N E'A C I O N 

OBJETIVOS 

El objetivo general de la empresa no se encuentra estableci­

do en ningún documento y es solamente conocido por los nive­

les gerenciales de la entidad, 

Los objetivos particulares de cada área, no se encuentran 

claJ:amente definidos, ni siquiera a nivel verbal, lo cual 

impide a los emp1eados conocer en que forma contribuyen al -

desarrollo de la empresa. 

Al no existir un documénto donde se encuentren definidos los 

objetivos, se impide el análisis y evaluaci6n de los mismos, 

imposibilitando su adecuaci6n a las cambiantes situaciones -

que presenta el entorno de la empresa. 

Lo anterior ha provocado que la situación econ6mica prevale­

ciente en el país, obstaculice en gran medida el cumplimien· 

to del objetivo primordial. 

POLITICAS 

La empresa carece de políticas en todas sus áreas. 
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Esto es una resultante del punto anterior, ya que al no es-­

tar definidos por escrito los objetivos, es imposible esta-­

blecer las políticas necesarias para alcanzarlos. 

Lo anterior se fundamenta en: 

Las actividades no se planean y distribuyen adecuadamente, -

ya que la mayoría del personal requiere permanecer más tiem­

po que el q~e determina au horario de trabajo. 

Frecuentemente ~e presentan situaciones imprevistas, que se 

resuelven sobre la marcha en forma precipitada. 

Sula~ente se conocen las normas giradas por la Dirección, en 

cuanto a puntualidad y asistencia y únicamente una pequeña -

parte de Jos empleados se ha enterado por medio de su jefe -

inmediato. 

La mayoría de las áreas de la empresa mantienen relaciones -

con los clientes;. Esto se considera inadecu~do, ya que s6lo 

Ventas y Administrativo pueden llevarlas a cabo adecuadamen-

te. 

O R G A N I Z A C I O N 

La empresa no cuenta con una representación gráfica de la e.!!!_ 

tructura orgánica. 
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Existe un absoluto desconocimiento de la misma en los nive-­

les operativos y una manifiesta confusi6n en los niveles de 

supervisi6n y gerenciales. 

Esto ocasiona que los integrantes de la empresa tengan una 

visión parcial y limitada de la misma, poca identificaci6n a 

sus intereses y objetivos y deficiente programaci6n de acti­

vidades por desconocimiento del todo en su conjunto. 

Además, las funciones no se han definido formalmente en nin­

gún documento. Estas fueron descritas de manera intuitiva y 

a través de la descripción de sus actividades cotidianas, s.!, 

tuación que provoca desintegración de esfuerzos particulares 

para alcanzar los fines propuestos. 

APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANOS 

Las técnicas para la administración de los recursos humanos 

.se dan en forma empírica e incipiente, impidiendo el adecuado 

aprovechamiento de las mismas. 

Esto trae como consecuencia lo siguiente: 

La contratación se lleva a cabo sin ningún parámetro que pe.!: 

mita identificar las aptitudes que debe tener el aspirante 

para cubrir los diferentes puestos de la empresa. 
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No se valoran las posibilidades de dotar al elemento humano 

de aquellas aptitudes que permitan su desarrollo en benefi-­

cio de la organización. 

El otorgamiento de incentivos no es equilibrado, ya que el 

área administrativa carece de ellos; debiéndose esta situa-­

ci6n a la inexistencia de un método que facilite medir la -­

actuaci6n de los empleados de esta área. 

UTILIZACION Y RACIONALIZACION DE RECURSOS HUMANOS 

Se considera que la empresa no utiliza adecuadamente sus re­

cursos materiales, por las siguientes razones. 

El equipo de producci6n no se encuentra distribuido de mane­

ra que haga más fluido el proceso productivo. 

Se subutilizan las instalaciones de la planta, ya que actual 

·mente el 2o. piso se encuentra desocupado. 

Las condiciones de trabajo del área de producci6n, no son 

adecuadas, ya que se presentan agentes tóxicos que pueden d.!!; 

ñar la salud de los trabajadores. 

Por otro lado, debido a las disposiciones implantadas por el 

Gobierno con respecto a las importaciones, no se han obteni­

do ni los permisos ni las divisas necesarias para realizar 
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éstas, lo cual traerá como consecuencia la escasez de mate-­

ria prima para la producci6n, así como la maquinaria y equi­

po destinado a la venta. 

D I R E e e I o N 

DELEG.ACION 

Al no existir una clara definición de las funciones en la 

empresa, no es factible una adecuada deleg~ción de las mis-­

mas con su correspondiente asignación de autoridad. 

Esto se hace evidente en el hecho de que no obstante, que 

aparentemente la Dirección.General ha delegado funciones en 

varias Gerencias, se pudo observar que ésta incursiona en.-­

repetidas ocasiones en la soluci6n de problemas de áreas es­

pecíficas destinadas para ello. 

COMUNICACION 

r.a comunicación en la empresa se da básicamente a nivel ver­

~~l, lo que ~casiona que ésta se desvirtue,_se olvide y se -

utilice perjudicialmente. 

No existe la debida retroalimentaci6n a las sugerencias de -

los empleados. 



SUPERVI SION 

El tramo de control presenta desviaciones en 2 áreas claves 

de la empresa, a saber: 

- Dirección General 

- Gerencia Administrativa 
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provocando que se pierda la esencia de la supervisión y se -

llegue a niveles completamente operativos. 

La unidad de mando se da en un porcentaje mínimo en la re-­

laci6n jefe inmediato-subordinado. Esta situación obedece -

básicamente a la falta de defiriición en la estructura orgá-­

nica. 

CONTROL 

SISTEl'IAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

Se considera que la empresa cuenta con los formatos, repor-­

tes y en general la docümentaci6n requerida para la captura 

de información. Sin eml1argo, éstas no aseguran la agi1ita-­

ci6n e,n la realización de los trámites, ya que no son utili­

zados como mecanismos de control propiamente dichos, sino c2 

mo v~rificaciones implícitas en el desárrol1o propio de cada 

actividad. 
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MANUALES DE OPERACION 

Se detectó que la entidad no cuenta con el manual de proced1 

mientas que norme la realización de las mismas. 

MEDICION DE RESULTADOS 

Debido a la carencia de planes de acción en la empresa, no - . 

es posible establecer un parámetro que permita determinar las 

diferencias entra los resultados obtenidos y los esperados • 

. · 
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RECOMENDACIONES 

A continuación se describen las acciones correctivas -­

que consideramos necesarias para solventar la problemática -

que enfrenta actualmente la entidad: 

PLA~~ACION: Establecer los objetivos generales de la empre­

sa, así como los particulares de cada área, a -

corto y largo plazo. 

Se sugiere la participación de todos los elemen 

tos involucrados, a fin de que conozcan a donde 

dirigir sus acciones·y la forma en que contri-­

buyen al logro de los objetivos'. 

Ahora bien, una vez definidos los objetivos, se 

estará en posibilidades de establecer las polí­

ticas que determinen los lineamientos a seguir 

por todos los miembros de la empresa. 
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ORGANIZACION: Elaboraci6n del manual de organizaci6n que -­

contemple: 

- Establecimiento de objetivos 

- Determinaci6n de polfticas 

- Organigrama estructural 

- Descripci6n de funciones 

- Delimitaci6n de responsabilidadecl 

Se recomier.da que una vez elabor~do y autori~ 

zado por la Direcci6n Genera~, se d~funda en 

todos los niveles de la organización, ~ fin -

de oficiar su utiliz'.1ci6n y aprovechamier.to 

cotidianos. 

Esto trae como be~eficios inmediatos, la dis­

tribución racional de las cargas de trabajo, 

anular la duplicidad de funciones, y el uso 

adecuado de los recursos invertidos para el 

logro de los fines perseguidos. 

Elaboraci6n de análisis de puestos, para lle­

var a cabo una adecuada selección del perso-­

nal de acuerdo a las necesidades de la empresa, 

evitando así, la creación de puestos ficti:-·-­

cios. 
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DIHECCION: 
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Por otro lado, se considera aconsejable que 

se utilice como mecanismo de induccién del ~ 

personal de nuevo ingreso el Mnnual de Organ.1 

zaci6n, con el fin de que conozca los objeti­

vos de la empresa a la que pertenece, perci~a 

la participaci6n que se le requiere, ubique a 

su jefe inmediato superior, y en su caso, los 

elementos bajo su cargo, así como sus funcio­

nes y límites de su responsabilidad. 

La delegaci6n de funciones debe obedecer a lo 

establecido en el Manu'3.l de O::-ganizaci6n y 

concretizarse mediante programas ea~ecíficoa 

de cada área que contemplen metas a alcanzar. 

Implantar canales de comunicación verticales, 

por área y de acuerdo al organigrama. 

Establecimiento de reunioneo periódicas entre 

el Director General y Gerentes de Area. 

Creaci6n de un sistema de propuestas con las 

siguientes etapas. 



CONTROL: 

1. Subordinado-Jefe. El jefe r~cibe S"..lgerencias 

de los empleados. 

2. Jefe-Reunión. El jefe expone las ~ugerencias 

ante los demás. 
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3. Reunión-Jefe. Se anal :l. zan 12.s sugerencias y -

se tornan decisiones. 

4, Jefe-Subordinado. Informa si la sugerencia 

f~é aceptada ó no, y los motivos en su caso. 

Implementación del Manual de Frocedimientos, con 

lo cual se logr<;lrá inducir en mayor medida a quie 

nes llevan a cabo las actividades operativas y de 

supervisión, hacia la forma correcta en que deben 

ejecutarlas, simplificando procesos y eliminando 

actividades innecesarias. 

Elaboración de informes por parte de los Gerentes 

de Area, en donde se plasmen los avances en los -

programas de cada una de ellas. 

Por Último,· con el fin de solucionar el problema específico 

que enfrenta la empresa a partir de las disposiciones emi-­

tidas por el Gobierno Feueral en materia de importaciones. -

se propone lo siguiente: 
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- Realizaci6n de un Proyecto que evalue las posibilidades 

de acrecentar las exportaciones y de este modo allegarse 

las divisas necesarias para la importaci6n de la materia 

prima. 

Elaboraci6n de un estudio en el cual se determine la vi~ 

bilidad de producir el equipo que actualmente importan, 

apoyar.do así, la política del gobierno para hacer una -­

realidad la sustituci6n de import~ciones. 

El mencionado estudio deberá ser presentado ante: 

• SECOFIN 

CANACINTRA 

- Investigar las probabilidades de versatilizar la produc­

ción con el mismo equipo e instalaciones, de tal manera 

que no se ?ependa exclusivamente de la fabricación de 

la tarjeta de crédito. 
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CONCLUSIONES 

Al finalizar esta investigaci6n queda demostrado que la 

empresa no c~enta con las técnicas administrativ~s mínimas -

para el apropiado desarrollo de la misma, ya que carece de: 

- Objetivos_ definidos 

- Políticas 

- Organigrama estructural 

- Descripci6n de funciones 

- De1imitaci6n de responsabilidades 

- Programa. de trabajo 

- Manual. de procedimientos 

Canal.es de comunicaci6n adecuados 

10 que provoca que la empresa se vea gravemente afectada por 

1.a .raciona1izaci6n de divisas por paxte del gobierno. 
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Situaci6n que podría ser fácilmente suavizada, si se -­

llevan a cabo las alternativas de acci6n propuestas: 

- Proyecto para acrecentar exportaciones 

- Estudio de viabilidad para sustitución de importaciones. 

- Probabilidad de versatilizar la producci6n. 

Las cua1ea no s6lo eliminarán las posibilidades de fra­

caso, sino por el contrario, contribuirán a su desarrollo a 

mediano plazo, abriendo nuevas expectativas de producción e 

incursionando en nuevos mercados. 
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